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DE EERSTE STAPPEN 


WAARSCHUWING! Maak nooit gebruik van uw originele programmadiskette als 
u met EASE gaat werken! Doet u dat wel, dan kan het 
gebeuren dat uw programma verloren gaat als er iets 
misloopt. Zorg er dus voor dat u een blanco, dubbelzijdige 
diskette bij de hand hebt, waarop u eerst een kopie kunt 
maken van uw EASE diskette. In dit hoofdstuk kunt u lezen 
hoe u zo’n diskette moet “formatteren”, dat wil zeggen dat u 
hem voorbereidt op gebruik en hoe u er vervolgens een kopie 
op kunt maken van uw programmadiskette. 


STAP 1: HET FORMATTEREN VAN UW DISKETTE 


N.B. Bij de navolgende instructies wordt uitgegaan van de gedachte, dat uw 
computer slechts één disk drive heeft. Toch zult u op uw beeldscherm instructies 
tegenkomen over “drive A: en “drive B:”, alsof u over twee disk drives zou 
beschikken. U hoeft zich daar niets van aan te trekken, zolang u onthoudt dat u uw 
nieuwe, blanco diskette in de drive plaatst als gesproken wordt over “drive B:" en de 
EASE programmadiskette, als gesproken wordt over “drive A:". Drive B: wordt dan 
een soort denkbeeldige disk drive. Voor verdere informatie over formatteren en 
kopiëren verwijzen wij u naar uw MSX-DOS handleiding. 
Om een nieuwe diskette te formatteren en het programma vervolgens op uw nieuwe 
diskette te kopiëren moet u gebruik maken van het MSX-DOS besturingssysteem, dat 
ook op de EASE diskette staat. 
U kunt op de volgende manier toegang krijgen tot het MSX-DOS programma: 
® Schakel uw computer uit. Beveilig uw EASE programmadiskette door het 
beveiligingsschuifje te openen. 
@ Plaats de EASE programmadiskette in de disk drive. Stel de volumeregelaar 
van uw monitor in op een hoog volume. Schakel nu uw computer weer aan. 


@» Kort nadat het grote MSX logo op uw scherm verschijnt klinkt een 
geluidssignaal. Druk direct daarna op de toetsen CTRL en C (u houdt de 
CTRL toets ingedrukt, terwijl u op de lettertoets C drukt). 


@ Als MSX-DOS in het computergeheugen geladen is, verschijnt A op uw 
scherm. Dit wordt de A> prompt genoemd. 


® Verwijder nu uw EASE programmadiskette en plaats uw blanco, 
dubbelzijdige diskette in de drive (denk eraan, dat het beveiligingsschuifje 
van uw nieuwe diskette gesloten moet zijn!). 


® Typ nu het woord format achter de A> prompt: 
A>format 
en druk vervolgens op RETURN. 
Volg daarna de instructies op uw beeldscherm. 


Als de volgende tekst verschijnt: 

Drive name? (A,B) 
moet u daarop antwoorden door de letter A te typen. 
Op de vraag hoe u uw diskette wilt formatteren: 


1 = Single Side 
2 = Double Side 
? 


moet u 2 typen om de diskette dubbelzijdig te formatteren. 
» Als de volgende tekst verschijnt: 


Format complete 
A> 


weet u dat uw nieuwe diskette geformatteerd is en dat u een kopie kunt 
ma ken van uw EASE programmadiskette. 


STAP 2: HET KOPIEREN VAN UW EASE DISKETTE 


®& Plaats de (beveiligde) EASE diskette nu weer in uw disk drive. 


@ Typ de volgende opdracht achter de A> prompt om alle informatie van uw 
EASE programmadiskette te kopiëren: 


A>copy *.* bs: 


Deze opdracht bestaat dus uit drie onderdelen, die onderling door een spatie 
van elkaar gescheiden worden: 


copy („ kopiëren) 
al [de * typt u door de hoofdlettertoeta ingedrukt 
te houden, terwijl u op 8 drukt) 
b: [La de aanduiding voor uw denkbeeldige, 
tweede diskettestation) 
Druk daarna op RETURN. 


Volg de instructies, die op uw beeldscherm verschijnen. Als u gevraagd wordt 
een diskette in drive B: te plaatsen, moet u de EASE programmadiskette in uw 
drive vervangen door de blanco, geformatteerde diskette. Als van u gevraagd 
wordt diskette A: in de drive te plaatsen, plaats dan de EASE 
programmadiskette weer in de drive, etc. 


® Uw kopie is klaar als de A> prompt weer verschijnt. 
U kunt nu aan de slag met EASE. U moet het beveiligingsschuifje gesloten laten 


omdat er anders programma-onderdelen zijn, waar u geen gebruik van kunt maken. 
Druk op de RESET toets en het programma wordt geladen. Voordat u dat doet moet 


u echter beslist eerst het volgende hoofdstuk: DE VOLGENDE STAPPEN doorlezen!… 


DE VOLGENDE STAPPEN 


Zelfs als u helemaal niet van lezen houdt, zult u toch in ieder geval dit 
hoofdstukje moeten lezen! 

EASE vertegenwoordigt een compleet systeem. Het is opgebouwd rond het EASE 
basisprogramma met daarbij de volgende programma's: 


PRINTER 


WORD-PRO 


CALCFORM 


CHARTS 


DATABASE 


Een programma voor het afdrukken van uw teksten, die u hebt 
opgezet met behulp van het WORD-PRO programma met 
toevoeging misschien van informatie uit uw DATABASE 
programma. Dit programma wordt ook gebruikt voor het 
afdrukken van informatie van uw WORD-PRO programma. 


Als u een brief of ander document wilt schrijven, kunt u dat 
doen met behulp van WORD-PRO, zodat u het daarna af kunt 
laten drukken met behulp van het PRINTER programma. In uw 
tekst kunt u ook grafieken opnemen, die met behulp van het 
CHARTS programma tot stand kwamen en overzichten met 
getallen, die u maakte met CALCFORM. 


Dit programma leent zich voor het maken van tabellen met 
cijfers. (Het principe staat in computerkringen bekend als 
“spreadsheet”.) CALCFORM is ideaal voor het berekenen van 
uw inkomsten en uitgaven, om een kostencalculatie te maken 
voor uw vakanties of andere financiële berekeningen. Als u 
deze gegevens op de juiste manier op een diskette opslaat, kunt 
u een CALCFORM tabel ook invoegen in een WORD-PRO 
document. 


Met behulp van dit programma kunt u getallen uit uw 
CALCFORM programma omzetten in grafieken. Ook kunt u 
gegevens uit een tekstbestand via CHARTS een grafische vorm 
geven. CHARTS is ideaal om een visueel beeld te krijgen van al 
uw cijfermateriaal. U kunt deze grafieken ook opnemen in uw 
WORD-PRO documenten. 


Het DATABASE programma stelt u in staat om een eigen 
archief aan te leggen van gegevens over een willekeurig 
onderwerp. U kunt verschillende van dergelijke bestanden 
opmaken en bewaren, van uw debiteuren en crediteuren, van 
uw boeken of grammofoonplaten, etc. In combinatie met 
WORD-PRO kunt u ook automatisch seriebrieven laten 
afdrukken, gebruik makend van adressen en andere gegevens 
uiteen van uw DATABASE bestanden. 


In de eerstvolgende hoofdstukken van deze handleiding wordt uitleg gegeven over 
het gebruik van het EASE basisprogramma, daarna volgen de hierboven genoemde 
specifieke programma’s. Als u niet gewend bent om met een computer om te gaan, 
lees dan eerst het hoofdstuk BESTANDEN voordat u een van de speciale 
programma’s probeert te gebruiken. Deze handleiding is zo kort mogelijk gehouden. 
Probeer hem in de gegeven volgorde te lezen. 


Stannan 
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1 INLEIDING TOT EASE 


EASE is een z.g. “Desktop” programma. Het is een Engels woord dat, zoals u wellicht 
weet, zoiets als “bureaublad” betekent. Deze benaming wordt algemeen gebruikt 
voor een programma dat een aantal zaken bevat, die men normaliter op een bureau 
zal kunnen vinden, zoals een agenda en een calculator. Bovendien kunt u via dit 
programma een aantal andere werkzaamheden verrichten en de diverse EASE 
applicatieprogramma’s “op uw bureau brengen”. In dit hoofdstuk wordten een aantal 
basisgedachten toegelicht over het gebruik van het EASE desktop-programma en 
leert u bij voorbeeld hoe u de taal, waarin de benamingen en aanwijzingen op het 
scherm verschijnen, kunt veranderen. 
Sr Vergeet vooral niet een kopie te maken van uw EASE 
programmadiskette voordat u verder iets anders doet. Zie DE 
EERSTE STAPPEN voor aanwijzingen over het maken van een 
kopie. Ook is het belangrijk dat u de beveiliging van uw 
kopiediskette verwijdert door het schuifje te sluiten; als u dat 
niet doet, zult u verschillende programma-onderdelen niet 
kunnen gebruiken. 


Om EASE te laten starten moet u de kopie van uw programmadiskette in de disk 
drive plaatsen en de computer vervolgens aanzetten. Het programma is geladen als u 
een aantal symbolen op het scherm ziet, een kader met de tekst "PHILIPS EASE” en 
midden in dat kader een klein pijltje. We zullen het eerst over dat pijltje hebben, dat 
“wijzer” genoemd wordt. 


De wijzer 


U bestuurt de computer door met de “wijzer” (het klein pijltje op uw scherm) naar 
bepaalde symbolen of woorden op het scherm te laten wijzen. Dat wijzen doet u door 
de punt van de pijlvormige wijzer op een van de symbolen of titels op uw scherm te 
plaatsen. Als u begint, kunt u de wijzer alleen maar verplaatsen en kunt u nog geen 
andere handelingen uitvoeren. 


Er zijn drie manieren om de wijzer te verplaatsen: 
Met de cursortoetsen 


U kunt de wijzer over het scherm verplaatsen door de CODE toets (direct links van 
de spatiebalk) ingedrukt te houden en tegelijkertijd op één van de cursortoetsen te 
drukken. Als u de beweging van de wijzer wilt vertragen, moet u tegelijkertijd ook 
op de hoofdlettertoets drukken. 


Als u een opdracht aan de computer wilt geven of een functie wilt kiezen, dan kunt u 
dat doen door de CODE toets ingedrukt te houden, terwijl u heel even op de 
spatiebalk drukt. Als u dat doet, terwijl de wijzer op een willekeurige plaats op het 
scherm staat, zal er niets gebeuren. Als u de wijzer echter eerst op het puzzelstukje in 
het kader plaatst, dan verdwijnt het kader met de daarin geplaatste tekst. 


Als u een muis of joystick op uw computer aangesloten hebt, dan kunt u geen 
gebruik maken van de cursortoetsen 


Met een muis 


en muis is voor dit programma ongetwijfeld het meest ideale hulpmiddel! Als u een 
Philips MSX muis aansluit (op de spelregelaar-aansluiting 1), dan moet u voor het 
verplaatsen van de wijzer gebruik maken van uw muis in plaats van de 
cursortoetsen. Een muis heeft twee actietoetsen. Om een onderwerp te kiezen, of een 
tunctie te activeren plaatst u de punt van de wijzer op het gewenste beeldelement en 
drukt u even op de linker actietoets. , 


U kunt niet tegelijkertijd een muis en een joystick op uw computer aansluiten. 
Met een joystick 


Fen Philips MSX joystick moet aangesloten worden op de spelregelaar- aansluiting 2. 
In dat geval kunt u geen gebruik meer maken van de cursortoetsen en bent u dus 
„angewezen op uw joystick om de wijzer te verplaatsen. Met een joystick kiest u de 
programmafuncties door de punt van de wijzer op het gewenste onderwerp te 
plaatsen en vervolgens even op de actieknop van de joystick te drukken. 


Als uw joystick slechts één actieknop heeft, dan is de functie van die knop gelijk aan 
Lie van de linker toets van een muis. Als u in deze handleiding de instructie leest, dat 
de rechter toets van de muis gebruikt moet worden (zoals soms het geval is bij 
CALCFORMÁ), dan kunt u bij gebruik van een joystick dezelfde actieknop gebruiken. 


U kunt niet tegelijkertijd een muis en een joystick op uw computer aansluiten. 


LASE symbolen 


Er zijn in het EASE programma drie soorten symbolen, die u moet gebruiken om 
„ebruik te maken van de diverse functies: iconen, namen en vensters. Hieronder 
vindt u een nadere toelichting op deze drie symbolen. 


N.B.- Als u de instructie leest dat u op de “actietoets” moet drukken, dan 
wordt daarmee de linker actietoets van uw muis bedoeld, dan wel de 
actieknop van uw joystick of, bij gebruik van de cursortoetsen, de combinatie 
CODE en spatiebalk. Als u de rechter actietoets van uw muis moet indrukken, 
dan wordt dat speciaal vermeld. 


Mocht u dat nog niet gedaan hebben, plaats de wijzer dan op het NMS puzzelstukje 
n het kader met de tekst PHILIPS EASE, gebruik makend van uw cursortoetsen, 
oystick of muis. Druk daarna even op de (linker) actietoets (of combinatie CODE + 
‚patiebalk) en het kader met tekst zullen verdwijnen. 


iconen 


tconen zijn de kleine plaatjes, die u links op uw scherm ziet. Elk plaatje geeft een 
luidelijke indicatie van de betreffende functie. Op het beginscherm ziet u iconen, die 
het beeldscherm, de printer, prullenmand, diskette A: en diskette B: 
vertegenwoordigen, zoals u kunt zien in het figuur op de volgende pagina. 


laats de wijzer op een icoon. Als u daarna op de actietoets drukt, dan zendt u 
laarmee een opdracht naar de computer om het betreffende onderwerp te kiezen. 
\ls u uw keuze gemaakt hebt, verandert de kleur van de betreffende icoon en dan 
‚unt u verdere instructies geven, zoals b.v. om het icoon te verplaatsen. 


Desk Actions View Options Language © 





Oproepen van de inhoudsopgave van een diskette 


Plaats de wijzer op icoon A: en druk tweemaal achter elkaar op de actietoets. U zult 
dan de bestanden op de diskette op het scherm zien - de inhoudsopgave - in een z.g. 
“venster”. Alle vensters kunnen weer gesloten worden door de wijzer op een speciaal 
vakje (meestal links boven in het venster) te plaatsen en daarna op de actieknop te 
drukken. Vensters worden opgeroepen door een icoon of functiebenaming van een 
menu te kiezen. Het basisscherm als zodanig bevat geen vensters. 


EASE maakt ook gebruik van andere, kleine plaatjes. De enige echte iconen vindt u 
echter op het openingsscherm. In de inhoudsopgave worden bij voorbeeld ook 
prentjes gebruikt om de aard van het bestand aan te geven. Het is echter niet 
mogelijk om deze iconen te verplaatsen, zoals wel het geval is op het 
openingsscherm van EASE. 


Namen en titels 


In andere gevallen worden functiegroepen aangeduid door middel van namen, zoals 
die welke u boven in het scherm ziet (op de menu-regel). Het betreft hier de 
aanduidingen "Desk", “Actions”, “View”, “Options” en “Language”, zoals u kunt zien 
in bovenstaand figuur. Het zal u direct opvallen, dat al die namen en verdere 
informatie in eerste instantie in het Engels zijn. 


Klezen van een andere taal voor de beeldschermteksten 


Plaats de wijzer op het woord “Language” (hetgeen “taal” betekent) en druk op de 
actietoets. 


Het woord “Language” verschijnt nu in een lichtgekleurde balk en daaronder ziet u 
een overzicht met de verschillende talen. Voor het woord English ziet u een 
merktekentje. Als u de wijzer op één van de andere talen plaatst en op de actieknop 
drukt, dan wordt alle tekst in uw EASE programma in de betreffende taal omgezet. 
In deze handleiding wordt uitgegaan van de veronderstelling dat u omgeschakeld 
hebt naar de Nederlandse taal. 





Deze pagina is opzettelijk onbedrukt 


2 ICONEN EN TITELS 


In dit hoofdstuk zullen we speciale aandacht besteden aan de iconen en titels in het 
programma: de wijze waarop u opdrachten aan de computer doorgeeft. 
ES Denk eraan dat u bij het experimenteren met iconen en titels 
geen gebruik maakt van de originele EASE programmadiskette. 
U moet altijd een kopie gebruiken, aangezien de mogelijkheid 
bestaat dat u per ongeluk de inhoud van uw diskette uitwist! 


Op het openingsscherm ziet u vijf iconen: 


Diskette A: Deze icoon vertegenwoordigt diskettestation A. U gebruikt hem 
bij diskettefuncties, zoals het verkrijgen van een inhoudsopgave 
van de diskette. 

Diskette B: Deze icoon vertegenwoordigt diskettestation B. 


Als uw computer alleen is uitgerust met één diskettestation, 
dan zal dat normaliter station A zijn. Uw computer zal verder 
uitgaan van een denkbeeldig tweede station (B). 


Als u bij voorbeeld een inhoudsopgave van een B diskette 
opvraagt, dan geeft de computer via het beeldscherm de 
instructie om een disk in drive B: te plaatsen. In dat geval 
neemt u de kopie van uw EASE diskette uit de drive en 
vervangt u hem door een andere diskette. 


Scherm Deze icoon vertegenwoordigt het beeldscherm van uw monitor 
en komt van pas bij specifieke werkzaamheden op uw 
beeldscherm. 


Printer Deze icoon stelt een MSX printer voor. Als u geen printer op uw 
computer hebt aangesloten, dan heeft deze icoon geen verdere 
betekenis. 


Om de best mogelijke resultaten met EASE te bereiken moet u 
een printer aanschaffen, die de mogelijkheden van EASE 
ondersteunt. 


Geschikte printers zijn de VWO030 en NMS1431 printers van 
Philips. De kans bestaat dat andere printers niet alle 
mogelijkheden van EASE ondersteunen, zoals het instellen van 
tabulatorstops en het printen van proportioneel schrift. 
Raadpleeg uw printerhandleiding om na te gaan of deze 
mogelijkheden aanwezig zijn. 

Prullenmand Deze icoon wordt gebruikt bij handelingen, zoals uitwissen en 
laten vervallen van bestanden. 


Al deze vijf iconen zijn ondergebracht in, wat het EASE Desktop scherm genoemd 
wordt. De iconen staan in een verticale kolom, aan de linkerzijde van het scherm. U 
kunt ze'echter naar elke willekeurige plaats op het scherm overbrengen. 


2-1 


HET VERPLAATSEN VAN ICONEN 


Plaats de wijzer op een van de iconen en druk even op de actietoets om aan de 
computer door te geven, dat u die icoon met achterliggende functies wilt kiezen. U 
zult zien dat de betreffende icoon van kleur verandert. 


Laat de wijzer op de icoon staan en houd de actietoets ingedrukt. Rond de icoon 
verschijnt een kadertje. Blijf de actietoets ingedrukt houden en verplaats de wijzer 
weer. U zult zien dat het kadertje zich nu met de wijzer verplaatst. Als u de actietoets 
loslaat, dan verplaatst de icoon zich naar de positie waar het kadertje op dat moment 
staat. U hebt de computer dus de instructie gegeven het betreffende symbool te 
verplaatsen. 


U kunt bovenstaande handelingen ook als een enkele operatie uitvoeren. U 


combineert dan de instructies om het betreffende symbool te kiezen en te verplaatsen. 


HET OPENEN VAN ICONEN 


Plaats de wijzer op het beeldscherm-icoon en druk tweemaal snel achter elkaar op de 
actietoets. Op die manier draagt u de computer op om het beeldscherm- icoon te 
„penen. Als er niets gebeurt, betekent het dat u niet snel genoeg achter elkaar 
gedrukt hebt. 


Het systeem reageert op uw opdracht door een venster op het scherm te laten 
verschijnen met de boodschap “Dit symbool kan niet geopend worden". In het 
venster ziet u ook een vakje met de aanduiding “O.K.”. Plaats de wijzer op dit vakje 
en druk weer op de actietoets. Het venster verdwijnt weer; het wordt “gesloten”. 


|Ietzelfde gebeurt ook als u probeert de printer- of prullenmand-icoon te openen. 


pen nu de diskette A: icoon (plaats de wijzer op de icoon en druk tweemaal op de 
ictieknop). Er verschijnt een klein klokje op de icoon, als mededeling dat u even 
moet wachten omdat de computer de gevraagde handeling moet verrichten. Even 
‚ater verschijnt een venster met de tekst: "Plaats disk in drive A:" en daaronder een 
„adertje met “O.K.”. U hebt uw diskette al in de drive, dus kunt u volstaan door de 
wijzer op O.K. te plaatsen en daarna op de actietoets te drukken. Eerst ziet u het 
„leine klokje weer, ten teken dat u even moet wachten en dan verschijnt een venster 
net de inhoudsopgave op het scherm. Door het openen van een diskette-icoon ziet u 
lus watvoor bestanden er op de diskette staan. 


\ls u de diskette B: icoon opent, terwijl u een systeem hebt met één drive, dan 
verschijnt er een venster met de boodschap: “Plaats disk in drive B:”. Ook ziet u weer 
en vakje met “O.K.”. Plaats de wijzer op dat vakje "OK." zonder dat u een andere 
liskette in de drive plaatst. Het klokje verschijnt weer om te vertellen dat u even 
noet wachten, waarna de inhoudsopgave van diskette B: verschijnt, die identiek is 
an die van diskette A:, aangezien u geen andere diskette in de drive geplaatst hebt. 


\ls u na de mededeling “Plaats een andere disk in drive B:” wel een andere diskette 

n de drive geplaatst had, dan zou u de inhoudsopave van die diskette op uw scherm 
rijgen. 

s uw computer uitgerust met twee drives, dan zult u bij het openen van de diskette 
5: icoon direct een inhoudsopave krijgen van de diskette in drive B: 


ie 


HET "“SUPERIMPOSEN" VAN ICONEN 


Met “superimposen" wordt bedoeld, dat u twee symbolen over elkaar plaatst. 


Kies de diskette A: icoon en plaats het vierkantje nu over de beelscherm- icoon. 
Daarmee geeft u aan dat de betreffende informatie op het beedscherm geplaatst moet 
worden. 


EASE reageert hierop met een venster, waarin de mededeling dat u een diskette in 
drive A: moet plaatsen. Plaats de wijzer op “O.K." en druk op de actietoets. Het klokje 
komt weer even op het scherm, waarna de inhoudsopgave van de diskette in drive 
A: verschijnt, precies zoals dat gebeurde toen u zojuist de diskette A: icoon opende, 
door tweemaal op de actietoets te drukken met de wijzer op de diskette A: icoon. 


Doet u hetzelfde met de diskette B: icoon, dan verschijnt het venster weer met de 
mededeling dat u een diskette in drive B: moet plaatsen, etc. 


Verplaats nu de beeldscherm-icoon naar de prullenmand-icoon, laat de actietoets los 
en het venster met de inhoudsopgave verdwijnt. Het scherm is weer schoon gewist. 
Verplaatst u de printer-icoon naar de prullenmand, dan zal er niets gebeuren want de 
printer kunt u niet uitwissen. 
I= Plaats vooral geen diskette-icoon op de prullenmand-icoon, 
want dat is een van de manieren om de inhoud van uw diskette 
verloren te laten gaan! 


Als u de prullenmand-icoon op een van de andere iconen plaatst, dan heeft dat geen 
enkel effect. De prullenmand kan niet op een van de andere iconen geleegd worden. 


Als er een printer op uw computer is aangesloten en u plaatst de beeldscherm- icoon 
op de printer-icoon, dan maakt de printer een afdruk van het beeldscherm. Als u de 
diskette-icoon op de printer-icoon plaatst, dan wordt er een afdruk van de 
inhoudsopgave van de diskette gemaakt. Er is overigens ook nog een andere manier 
om een afdruk van het beeldscherm te laten maken, nl. door de CTRL-, hoofdletter- 
en GRPH-toets gelijktijdig in te drukken. 


Op de menu-regel boven in het scherm ziet u een aantal “titels”, waarmee 
verschillende menu’s met functiegroepen aangeduid worden: Desktop, Acties, 
Inhoud, Opties en Taal. Kiest u een van die titels, dan verschijnt onder de titel een 
menu met diverse keuzemogelijkheden. 
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HET KIEZEN VAN EEN TITEL 


Als u een titel van de menu-regel kiest, dan verschijnt die titel positief in een 
lichtgekleurde balk. Direct onder de titel verschijnt dan een menu- overzicht met 
keuzemogelijkheden. Hebt u een verkeerd menu gekozen, verplaats de wijzer dan 
zo, dat hij buiten het menugebied komt en het menu verdwijnt weer. Wilt u een 
keuze maken uit de mogelijkheden, die het menu biedt, plaats dan de wijzer op de 
betreffende functie en druk even op de actieknop, zoals we reeds deden toen we de 
beeld schermteksten omzetten in het Nederlands. 


De benamingen op de menu-regel en overige teksten op het beeldscherm worden bij 
de standaardinstelling in het Engels weergegeven. Eerder al beschreven wij hoe u 
alle teksten, die het programma gebruikt, om kunt zetten in de Nederlandse taal. U 
hoeft dat niet elke keer te doen als u het programma weer opstart, als u de volgende 
stappen neemt en de wijzer - nadat u Nederlands als taal gekozen hebt - eerst 
“Opties van de menu-regel kiest en vervolgens de “Bewaar” functie. Als u het 
programma een volgende keer met uw kopie-diskette opstart, zullen de teksten 
meteen in het Nederlands verschijnen. (Raadpleeg de sectie "Opties" voor verdere 
inlichtingen.) 


3 TAAL 


Dit hoofdstuk hebben wij al eerder, zij het vluchtig behandeld toen wij u vertelden 
hoe u de beeldschermteksten om kon zetten in het Nederlands. U hebt de volgende 
keuzemogelijkheden bij het instrueren van uw computer: 


Engels Alle beeldschermteksten in het Engels 
Espaîol , Alle beeldschermteksten in het Spaans 
Nederlands Alle beeldschermteksten in het Nederlands 
Italiano Alle beeldschermteksten in het Italiaans 
Frangais Alle beeldschermteksten in het Frans 


Als u de wijzer op “Taal” plaatst en op de actietoets drukt, verschijnt het keuze-menu 
met bovengenoemde talen. Er staat dan een merkteken voor de taal, die op dat 
moment geactiveerd is. 


Om over te schakelen naar een andere taal moet u de wijzer op de betreffende taal 
plaatsen en vervolgens op de actietoets drukken. 
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4 DESK 


“Desk” wordt hier gebruikt als afkorting van “Desktop”, het basisprogramma van dit 
EASE pakket. Het “Desk” menu biedt vijf keuzemogelijkheden: 


VERSIE 


Als u deze mogelijkheid kiest, verschijnt een venster waarin de versie van uw 
Desktop-programma vermeld wordt. U kent dit venster al van onze eerste 
oefeningen met vensters. Als u een van de andere applicatieprogramma'’s geactiveerd 
hebt, kunt u op dezelfde manier ook zien welke uitvoering van het betreffende 
programma u hebt. U kunt het venster weer sluiten door de wijzer op "OK." te 
plaatsen en op de actietoets te drukken. 


KLOK 


Als u deze optie kiest, verschijnt de tijd helemaal rechts op de menu-regel, die elke 
seconde bijgehouden wordt. Als u dezelfde handeling herhaalt, verdwijnt de 
tijdsaanduiding weer. 

U kunt hetzelfde effect overigens ook bereiken door de wijzer op het kleine klokje, 
rechts op de menu-regel te plaatsen en daarna op de actietoets te drukken. Door de 
wijzer op de tijdsaanduiding te plaatsen en op de actieknop te drukken, verdwijnt hij 
weer om plaats te maken voor het kleine klokje. 


CALCULATOR 


Met deze menu-optie roept u een venster op met de EASE calculator. Wilt u de 
calculator weer van het scherm verwijderen, dan moet u de wijzer in het kleine vakje, 
links boven in het venster plaatsen en op de actietoets drukken. 


U kunt op twee manieren met de calculator werken. U kunt dat doen door de wijzer 
op de verschillende toetsen te plaatsen en op de actietoets te drukken of met behulp 
van de toetsen van uw toetsenbord. U ziet natuurlijk heel duidelijke equivalenten 
tussen de toetsen van de calculator en die van het toetsenbord (cijfertoetsen, +, -). 
Verdere alternatieven zijn: 
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CALCULATOR TOETSENBORD AGENDA 

Mi (opslaan in geheugen) Als u de “Agenda” optie kiest, dan verschijnt een venster zoals afgebeeld in 
M= ? (toon geheugen) ondrestaand figuur. De agenda is geopend op de laatste pagina waarop u een 
M- _ (aftrekken van geheugen (laagliggend streepjel) aantekening maakte. 

M+ M (optellen bij geheugen) 

+- TAB (verander teken) 


Hier volgt een aantal voorbeelden van berekeningen: 


Actie Resultaat 
879 +65 944 
74" 23 = 1702 
900 /B5 == 10.5882353 
45-13 = 32 
89 +/- „89 
25e5 250000 
0 Mi [stel geheugen op 0] 
3 M- 9 M+ M= 6 
23 0.23 
% Ma: Di: Wa: Do: Vr: kr & 
ed i B-:: r Ee 6 7 en 
3 8 WIOCTT 121514 BM Januarlk 
100 %5 + 105 15: 16 17 KEIN 20 245 Me 
100 %5- 95 2223024: 25 2627: 28 NEK RE 
Jel [constante ingesteld op 2} an Zorgen Pd | EEE) 
J= 14 172) 
9 = 18 (92) 
a d en mi dnanschle De bovenste donkere balk met het woord Agenda is het gebied waar u de wijzer 


De inhoud van het calculatorgeheugen kan in het computergeheugen vastgelegd 
worden, hetgeen wil zeggen dat u het calculatorvenster kunt sluiten en als ude 
calculator later weer oproept, ook het laatste berekeningsresultaat weer in de 
calculator terug kunt roepen. Dat resultaat zal overigens verloren gaan, tenzij u 


moet plaatsen als u uw notitieblok wilt verplaatsen. Verder kent het venster nog vier 


andere gebieden: i 
® “Sluit de agenda” (het kleine vakje links boven) 
@» “Maak notities” (het grote, blanco gedeelte) 
@» “Kies een dag” (het kalendarium) 
@® “Verwerk de notitie” (het vlakje met de iconen) 





opdracht geeft het voor u te bewaren (calculatortoets Mi). 


De calculator kan tijdens het werken met alle applicatieprogramma’s opgeroepen en 
gebruikt worden, zonder uw andere werkzaamheden te verstoren. 
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Gebied 1 

Hier kunt u slechts één opdracht geven, nl. dat uw notitieblok gesloten moet 
worden. Hebt u die opdracht gegeven, dan zal u eerst gevraagd worden of eventuele 
nieuwe notities opgeslagen moeten worden voordat uw agenda gesloten wordt. 


Gebied 2 

Dit deel van uw agenda heeft aan de onderzijde een paginanummer (in het Figuur 
zijn weop pagina -1-). 

Plaats de wijzer ergens op het notitieblok en druk op de actietoets. U ziet dat er een 
klein rechthoekje verschijnt, de “cursor”. U kunt nu uw notitie typen en de tekst zal 
beginner op de plaats waar de cursor staat. 


Rechts onder ziet u een omgeslagen hoekje. Als u de wijzer op het donkere, 
omgeslagen hoekje plaatst en op de actietoets drukt, wordt de pagina omgeslagen en 
verschijnt pagina 2, etc. U hebt in totaal 9 van dergelijke pagina’s per dag tot uw 
beschikking. 


Wilt u terug naar een voorgaande pagina, dan moet u de wijzer op het lichtgekleurde 
hoekje plaatsen en op de actietoets drukken. Per dag hebt u dus meerdere pagina’s 
waarop u uw notities kunt maken. 


Gebied 3 

In dit gebied vindt u het kalendarium. Hier kunt u een datum kiezen. Alle data, 
waarop u een notitie gemaakt hebt, verschijnen op het kalendarium in een 
lichtgekleurd vakje. De huidige maand en het huidige jaar ziet u in gebied 4. 


In Figuur 5-1 ziet u dat de maand januari 1990 is. Er zijn notities gemaakt op de 26e 
en 27e en de opengeslagen pagina toont een notitie, die op 29 januari gemaakt werd. 
U kuntop dezelfde manier door het kalendarium bladeren als beschreven werd bij 
het notitiegedeelte van uw agenda (zie beschrijving gebied 2). 


Gebied 4 


Hier ziet u eerst een kader met aanduiding van maand en jaar. U kunt zelf een 
andere combinatie intypen om naar een andere maand en een ander jaar te gaan, 
hetgeen sneller kan gaan dan wanneer u de pagina’s van het kalendarium 
doorbladert (zie gebied 3). Plaats de wijzer op het eerste cijfer binnen het kader en 
druk op de actietoets. Typ dan de gewenste maand en het jaar en druk vervolgens op 
RETURN. Direct onder het kader verschijnt dan ook de naam van de nieuw gekozen 
maand. 


Onder in dit gebied ziet u drie iconen: 


Printer “Maak een afdruk van mijn agendapagina” 
Calculator “Ik wil gebruik maken van de EASE calculator” 
Diskette “Leg mijn agendanotitie vast op diskette of haal een eerdere 


notitie terug van de diskette” 


Als u uw agenda op de normale manier sluit of als u dagen verandert, dan worden 
de notities van die dag automatisch vastgelegd. Als u wat meer ervaring hebt 
opgedaan, dan kunt u de opslagfunctie ook gebruiken om tekstbestanden op te slaan 
(b.v. „BAT bestanden, zie uw MSX-DOS handboek). Als u gebruik maakt van deze 
mogelijkheid voor het voorbereiden van een tekstbestand, dan zult u de 
bestandsnaam moeten veranderen. 


Het is de moeite waard even stil te staan bij de manier, waarop de naam van het 
bestand voor 29 januari 1990 genoteerd wordt: het is de internationale wijze van 
dateren, n.l. 90-01-29 d.w.z. jaar, maand en dag. (De data voor het notitieblok gaan 
van 1950 tot en met 2049.) 


FORMATTEREN 
ES Verwijder uw programmadiskette uit de drive voordat u met 
deze optie gaat experimenteren, anders bestaat de kans dat u de 
diskette per ongeluk zult wissen! 


Bij het formatteren worden alle bestanden van een diskette gewist en wordt de 
diskette voorbereid voor de ontvangst van (nieuwe) data. 

Als u EASE opdraagt een diskette te formatteren, dan moet het systeem eerst weten 
of uw diskette enkelzijdig (0,5 Mbyte) of dubbelzijdig (1,00 Mbyte) geformatteerd 
moet worden en in welke drive u de diskette hebt geplaatst. 

U hebt in uw computer waarschijnlijk één dubbelzijdige disk drive A: Als uw 
computer echter twee drives heeft en/of voorzieningen voor enkelzijdige diskettes, 
dan moet u het toepasselijke vakje kiezen. Twijfelt u, dan kunt u de opdracht alsnog 
annuleren. 
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5 OPTIES 


De mogelijkheden die het “Opties” menu biedt kunnen in twee groepen verdeeld 
worden. De opties van de eerste groep stellen u in staat uw werkzaamheden met 
EASE te organiseren en de laatste twee opties stellen u in staat om EASE te verlaten. 


BESTURING 


U kunt de besturing van EASE op verscheidene manieren beinvloeden en aanpassen 
aan uw persoonlijke voorkeur: 
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Wijzigen van de kleuren. 

Wijzigen van de datum. 

Wijzigen van de tijd. 

Instellen van het alarmsignaal (wekker). 

Instellen van de manier, waarop de wijzer reageert. 

Instellen dat EASE van u vraagt om diskettehandelingen al dan niet te 
bevestigen. 

Wijzigen van de kleur van het beeldschermkader. 


Als u de door u gewenste veranderingen hebt aangebracht, dan kunt u gebruik 
maken van een van de andere mogelijkheden van het Opties menu, nl. de “Bewaar” 
functie om de nieuwe instellingen permanent vast te leggen. 


Gebied 1 

Links binnen dit gebied ziet u vier vierkantjes. Een van die vierkantjes is omgeven 
door een kaderlijntje. Dit is de kleur, die u op dit moment veranderen kunt. Als u een 
andere kleur wilt aanpassen, dan moet u eerst het betreffende vierkantje kiezen. 


De drie balken rechts van de vierkantjes dienen voor het instellen van de kleuren. Als 
u de wijzer ergens binnen zo’n balk plaatst en op de actietoets drukt, zal het 
kleurniveau tot dat punt worden ingesteld. Experimenteer wat met de kleurinstelling 
om een kleurencombinatie te vinden, die u aanspreekt. 


Gebied 2 

Als ude wijzer op het eerste cijfer van de datum plaatst en op de actietoets drukt, 
kunt u zelf een andere datum intypen. Als u de gewenste datum getypt hebt, moet u 
dat bevestigen door op de RETURN toets te drukken. 


Gebied 3 

Hier kunt u de tijdsaanduiding veranderen. Volg daarvoor dezelfde procedure als 
voor het wijzigen van de datum. (Als u de tijdsaanduiding, rechts boven in het 
beeldscherm geactiveerd hebt, dan ziet u dat daar ook direct de door u getypte tijd 
verschijnt.) 


Gebied 4 

Hier kunt u de alarmfunctie instellen, die u activeert door de wijzer op het 
bel-symbool te plaatsen en op de actietoets te drukken. Bedenk wel dat de computer 
en uw monitor aan moeten staan om het alarmsignaal te laten klinken! 


Gebied 5 

Hier treft u twee balken aan. De balk aan de linkerzijde dient voor het instellen van 
de snelheid, waarmee de wijzer reageert op de bewegingen die u met de muis maakt. 
Met de andere kolom kunt u instellen hoe snel u tweemaal achtereen moet drukken 
om verschillende functies te activeren. 


Gebied 6 


Via dit rechthoekje geeft u te kennen of u al dan niet wenst, dat EASE bij het 
uitvoeren van diskettehandelingen eerst om een bevestiging vraagt: “Bevestigen” of 
“Niet bevestigen”. Als u de wijzer binnen dit gebied plaatst, zal de optie elke keer als 
u op de actoetoets drukt, van instelling veranderen. 


Gebied 7 


Door dit vakje te kiezen kunt u de kleur van de achtergrond van het beeldscherm 
veranderen. Elke keer als u op de actietoets drukt neemt het achtergrondscherm een 
van de vier beschikbare kleuren aan. 


BEWAAR 


Met deze functie kunt u uw eigen voorkeurinstellingen voor EASE vastleggen, zodat 
zij direct geactiveerd worden als u het systeem een volgende keer opstart: 


De kleurinstellingen. 

Het aantal geopende vensters. 

De afmetingen en positie van de vensters. 

Of de tijdsaanduiding op de menu-regel verschijnt en of het alarmsignaal is 
geactiveerd. 

De vorm waarin de inhoudsopgave zal verschijnen. 

De instelling van de muis. 

De taal. 

De instellingen voor uw inhoudsopgave. 

De plaats waarop de Desktop-iconen verschijnen. 


ooo ooo 


Een aantal zaken worden vastgelegd zonder dat u daarvoor gebruik hoeft te maken 
van deze functie (Vb.- uw notitieblok-aantekeningen). 


PRINT SCHERM 


Als u deze functie kiest, wordt via uw printer een afdruk van het scherm gemaakt. 
Een andere manier om zo’n afdruk te maken is via de printer-icoon, zoals eerder 
reeds werd uitgelegd. (Een derde manier om een afdruk te laten maken is door de 
hoofdlettertoets tegelijk met de CTRL- en GRPH-toets in te drukken.) 


MSX-BASIC 


Met deze optie verlaat u EASE en gaat u naar MSX-BASIC. Als u terug wilt keren 
naar MSX-DOS, dan kunt u dat doen door de opdrachten call systemof 
_systemte typen en daarna op RETURN te drukken. Vanuit MSX-DOS kunt u weer 
hei door de opdracht easexec te typen en daarna weer op RETURN te 

ru ’ 


MSX-DOS 


Met deze optie verlaat u EASE en gaat u naar MSX-DOS. Wilt u weer terugkeren naar 
EASE, dan moet u de opdracht easexec intypen en vervolgens op RETURN 
drukken. 





6 INHOUD 


Alle keuzemogelijkheden in dit menu hebben betrekking op de wijze, waarop de 
inhoudsopgave in het venster verschijnt. U krijgt in principe alleen de Programma's 
te zien, tenzij u de optie “Alle”, de op één na laatste optie kiest. 


ALLE 
U krijgt een inhoudsopgave van alle bestanden te zien. 


PROGRAMMA'S 


Met deze optie worden alleen maar programma’s, c.q. uitvoerbare bestanden 
opgenomen (dit is de standaardinstelling). 


MET ICONEN 


Deze pagina is opzettelijk onbedrukt De inhoudsopgave is opgebouwd uit iconen (dit is de standaardinstelling). Er zijn 
drie verschillende soorten bestandsiconen: 


O Uitvoerbare programma’s (COM, .BAS, PGM en BAT). 
O Systeemprogramma's (.SYS). 
O Alle andere bestanden. 


Uit eigen ervaring zult u weldra merken, dat het werken met de inhoudsopgave 
zonder iconen eenvoudiger is. 


ZONDER SYMBOLEN 


De inhoudsopgave van de bestanden op uw diskette worden op de normale manier 
gegeven, zoals die ook bij MSX-DOS gebruikt worden. Een voorbeeld van het werken 
met het venster met inhoudsopgave hebt u al gehad in het hoofdstuk over vensters. 


OP NAAM 


De bestandsnamen worden in alfabetische volgorde weergegeven. Ze worden eerst 
gesorteerd op basis van hun bestandsnaam en vervolgens op de toevoeging (de drie 
letters achter de punt). 


OP DATUM 


De bestanden worden gerangschikt op basis van de datum, waarop ze werden 
ingevoerd. 


OP GROOTTE 


De bestanden worden gerangschikt op basis van hun grootte, beginnend met de 
kleinste bestanden. 
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OP SOORT 


In dit geval verschijnen de bestanden in de inhoudsopgave, gerangschikt op basis 
van de bestandsnaamtoevoeging. Eerst worden ze op basis van de toevoeging (de 
letters achter de punt) en daarna op basis van de bestandsnaam (de letters voor de 
punt) gerangschikt. 


N.B.: In de praktijk zult u ervaren, dat de meest praktische instelling alleen die is 
waarbij u alleen een opgave krijgt van de programmanamen. U hebt die nodig voor 
het activeren van de applicatieprogramma’s, zoals u later zult zien en met dit 
beknoptere overzicht hoeft u minder lang naar de gewenste programmanaam te 
zoeken. 


7 DE VENSTERS 


We zullen u uitleg over de vensters en het gebruik daarvan geven, aan de hand van 
het “Versie” venster en een venster met de inhoudsopgave van een diskette. Bij de 
diverse vensters die u in deze programma’s tegen zult komen, worden verschillende 
instructies gebruikt en met behulp van deze beide vensters kan een groot aantal 
daarvan behandeld worden. 


HET VERSIE-VENSTER 


Als u met EASE begint, verschijnt eerst het Philips EASE titelvenster met een NMS 
puzzelstukje in de rechter benedenhoek. Plaats de wijzer op dat puzzelstukje, druk 
op de actietoets en het venster verdwijnt. 


Kies nu de menu-titel “Desktop”, vervolgens de benaming “Versie” en een venster met 
de tekst PHILIPS DESKTOP verschijnt. 


Plaats de wijzer nu ergens binnen dat venster (zolang u ervoor zorgt dat de wijzer 
niet op het vakje met “OK.” staat!). Houd de actieknop ingedrukt, terwijl u de wijzer 
weer verplaatst. U zult zien dat u met de wijzer een rechthoekig kader verplaatst, ter 
grootte van het venster. Als u de actietoets loslaat, dan verplaatst het venster zich 
naar de plaats waar het kader op dat moment staat. 


Als u de wijzer op het vakje met "O.K.”" plaatst en op de actietoets drukt, verdwijnt 
het venster van uw scherm. 


Het venster kent dus twee verschillende “"instructie-gebieden”. 
Het vakje met “O.K.", waar u de opdracht geeft het venster te sluiten. 


Het overige deel van het venster, van waaruit u de opdracht kunt geven dat het 
venster de wijzer moet volgen. 


Als u het venster weer wilt laten verschijnen, herhaal dan de handelingen die 
beschreven werden in de tweede alinea van deze sectie. Het enige verschil is nu, dat 
het venster ditmaal op de nieuwe, door u gekozen plaats zal opkomen. Drukt u 
echter op de RESET knop en start u het EASE programma opnieuw, dan zal het 
versie-venster weer op de oorspronkelijke plaats verschijnen. 


Als u wilt dat het venster voortaan bij het opstarten steeds op de door u gekozen 
plaats verschijnt, dan moet u de Bewaar-functie weer gebruiken, net zoals u deed bij 
het vastleggen van de taalversie. 


IET VENSTER MET INHOUDSOPGAVE 





en “bestand” is iets, waarin informatie wordt verzameld. Wat ons betreft zijn er drie 
erschillende, belangrijke soorten bestanden: 

@ Programmabestanden. Dit zijn bestanden, waarin informatie is opgeslagen 
betreffende het functioneren van een programma (dergelijke bestanden 
eindigen normaliter met .PGM). 

@» Binaire bestanden. Dit zijn bestanden, waarin informatie op een speciale wijze 
is opgeslagen, die alleen door de computer begrepen wordt. 

D Tekstbestanden. Tekst- of ASCII-bestanden zijn bestanden, die u op het 
beeldscherm zichtbaar kunt maken. Deze informatie wordt opgeslagen in de 
vorm van letters en cijfers, net zoals in een boek. (ASCII is een afkorting van 
American Standard Code for Information Interchange.) 


ie het hoofdstuk BESTANDEN voor verdere informatie. 


IS Als u gaat experimenteren met bestanden en inhoudsopgaven, 
dan moet u daarbij nooit de originele EASE programmadiskette 
gebruiken. 


ebruik altijd een kopie van de originele diskette om te voorkomen dat uw 
rogramma bij het uitvoeren van uw experimenten verloren gaat. 


Sluit het VERSIE venster en roep een inhoudsopgave van uw diskette op door de 
diskette A: icoon op het beedscherm-icoon te plaatsen. 


In het venster met inhoudsopgave zijn 9 instructie-gebieden, van waaruit u de 
computer opdrachten kunt geven (zie Figuur): 
Dd “Sluit het venster" (het vakje links boven). 
@» “Verplaats het venster en volg de wijzer” (de bovenste en onderste strook, met 
uitzondering van de speciale vakjes links en rechts in beide stroken). 
@ “Schakel over op alternatief venster" (het kleine vakje helemaal rechts in de 
bovenste strook). 
@) "Kies dit bestand of deze bestanden” (het centrale deel van het venster). 
® “Ga naarde volgende pagina van de inhoudsopgave” (het lichtgekleurde deel 
onder de donkere balk) 
® “Ga naar de voorgaande pagina van de inhoudsopgave” (het eventuele, 
lichtgekleurde deel boven de donkere balk) 
® “Ga naar de volgende regel van de inhoudsopgave" (het neerwaarts gerichte 
pijltje) 
® “Ga naar de voorgaande regel van de inhoudsopgave" (het opwaarts gerichte 
pijltje) 
@ “Wijzig de afmetingen van het venster” (het vakje rechts onder). 
Gebied 1 
Plaats de wijzer op dit vakje, druk op de actietoets en u ziet het venster als het ware 
in de diskette A: icoon verdwijnen. 
Plaats de wijzer op de diskette A: icoon en druk tweemaal op de actietoets of plaats 
de diskette A: icoon weer op de beeldscherm-icoon. Het venster met de 


inhoudsopgave komt weer op, vanuit de diskette A: icoon, en nestelt zich weer op 
dezelfde plaats en in hetzelfde formaat als voorheen. 


Gebied 2 


Plaats de wijzer op dit gebied, houd de actietoets ingedrukt en verplaats de wijzer. 
Als u de actietoets loslaat, verplaatst het hele venster met de inhoudsopgave zich 
naar de nieuwe positie. 


Gebied 3 


Plaats de wijzer op dit vakje, druk op de actietoets en het hele werkgebied van het 
scherm wordt nu gevuld door het venster met inhoudsopgave. Ook de iconen 
worden bedekt, terwijl de namen boven, op de menu-regel zichtbaar blijven. Als u dit 
doet, kunt u eventueel ontdekken dat er meer bestanden op uw diskette staan dan 
die, welke aanvankelijk in het kleinere venster stonden. Hebt u veel bestanden op de 
diskette staan, dan zullen misschien nog niet alle bestanden zichtbaar geworden zijn. 
(Zie de gebieden 5, 6, 7 en 8.) 


Plaats de wijzer weer op hetzelfde vakje en druk weer op de actietoets om terug te 
keren naar het oorspronkelijke menu-venster. 


Gebied 4 

De instructies, die u vanuit dit gebied kunt geven, worden in de volgende sectie 
BESTANDSBEHEER beschreven. Als u de inhoudsopgaven van twee diskettes 
tegelijk op het scherm hebt, dan kan het zijn dat een venster het andere gedeeltelijk 
bedekt. Als dit het geval is, plaats de wijzer dan in gebied 4 en druk op de actietoets. 
U zult zien dat het onderliggende venster nu boven komt te liggen. 
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Gebied S 
Als u de wijzer op het lichtgekleurde deel onder de donkere balk plaatst en op de 
actietoets d rukt, verschijnt de volgende pagina van uw inhoudsopgave. 


Gebied 6 

Als er boven de donkere balk een lichtgekleurd deel zichtbaar is en u plaats de wijzer 
op dat lichtgekleurde deel, dan kunt u een voorgaande pagina van de 
inhoudsopgave oproepen door op de actietoets te drukken. 


Gebied 7 

In dit vakje ziet u een naar beneden wijzend pijltje. U kunt het alleen gebruiken als 
zich onder de balk, links van de inhoudsopgave, een open ruimte bevindt. Als u de 
wijzer in dit vakje plaatst, dan verschijnt elke keer als u op de actietoets drukt, een 

volgende regel van de inhoudsopgave in het venster. 


Gebied 8 

Als u de wijzer op dit vakje plaatst, dan verschijnt elke keer als u op de actietoets 
drukt, een voorgaande regel van de inhoudsopgave in het venster. U kunt het alleen 
gebruiken als zich boven de balk, links van de inhoudsopgave, een open ruimte 
bevindt. 


Gebied 9 

Als u de wijzer op dit vakje plaatst en de actietoets ingedrukt houdt, dan geeft u de 
computer te kennen dat u het formaat van het venster wilt veranderen. Houd de 
actietocts ingedrukt, terwijl u de wijzer verplaatst. U ziet een rechthoek, die vanuit de 
contouren van het venster groter of kleiner wordt. Als u de toets loslaat, neemt het 
venster de afmetingen aan van de door u aangegeven ruimte. Als u de afmetingen zo 
klein maakt, dat essentiële informatie van de inhoudsopgave verloren gaat, dan zal 
KASE vanzelf de minimum afmetingen voor het venster vaststellen. 


BESTANDSBEHEER 


Om wat te oefenen met het beheren van bestanden: 


Kies “Inhoud” van de menu-regel en kies vervolgens de mogelijkheid “Zonder 
iconen” en tenslotte "Alle". 
Laat het venster met inhoudsopgave tot een fors formaat groeien (gebruik 
\nstructie-gebied 9). Het centrale deel van het venster (gebied 4) is weer 
onderverdeeld in 3 verschillende gebieden (de gebieden 4-1, 4-2 en 4-3): 
4-1 “Doe niets" (het open deel onder de inhoudsopgave). 
4-2 "Kies het door mij aangewezen bestand” (op een willekeurige bestandsnaam). 
4-3 "Verzamel bestanden” (links van de bestandsnamen, maar rechts van de balk 
aan de linkerzijde). 


Gebied 4-1 
Als u de wijzer in dit gebied plaatst en op de actietoets drukt, dan gebeurt er 
helemaal niets. 


Gebied 4-2 

Plaats de wijzer ergens op een regel met een bestandsnaam en druk op de actietoets. 
U zult zien dat de betreffende bestandsnaam nu positief in een lichtgekleurde balk 
komt te staan. Nu kunt u verdere instructies betreffende dit bestand aan de computer 
doorgeven door de “Acties” titel van de menu-regel te kiezen. Probeer hier niet mee 
te experimenteren voordat u het hoofdstuk ACTIES gelezen hebt! 


U kunt ook een andere instructie aan de computer doorgeven door tweemaal kort 
achter elkaar op de actietoets te drukken (net zoals u dat eerder deed bij de 
diskette-iconen). Door tweemaal te drukken instrueert u de computer het betreffende 
bestand te kiezen en te openen. Als u in de inhoudsopgave een bestand tegenkomt 
dat DESIPLUS.COM heet (het “Designer Plus” programma), dan betekent het openen 
van dit bestand dat u de computer opdracht geeft het programma uit te voeren. 


Plaats de wijzer op DESIPLUS.COM, druk tweemaal achtereen op de actietoets en 
het kleine klokje verschijnt weer op het scherm om aan te geven dat u even moet 
wachten. Er verschijnt een ander venster, waarin u gevraagd wordt of het 
programma uitgevoerd moet worden. Op dit moment willen we dat nog niet, dus 
plaatsen we de wijzer op het vakje met “Annul.” (= annuleren). 


Plaatst u de wijzer op LANGUAG3.SYS en drukt u daarna tweemaal op de actietoets, 
dan verschijnt een venster met de mededeling dat het programma niet uitgevoerd 
kan worden en u wordt gevraagd of u het programma getoond of afgedrukt wilt 
hebben, of dat uw opdracht geannuleerd moet worden. Kies voor de aardigheid de 
“Toon” optie (het vakje links onder in het venster) om te kijken wat er in het bestand 
staat. Hebt u inderdaad LANGUAG3.SYS gekozen dan verschijnen de 
Nederlandstalige teksten, die in het Desktop programma voorkomen. Het begin van 
het bestand verschijnt op uw beeldscherm, terwijl onder in het scherm een kader 
staat met drie keuzemogelijkheden: “Pagina”, "Regel" en “Annul.” Om een volgende 
regel te zien moet u “Regel” kiezen. Wilt u een volgende pagina zien, kies dan 
“Pagina”. U kunt het bestand alleen van het begin naar het einde doorlopen en dus 
niet in omgekeerde volgorde. 


Om weer terug te keren naar het Desktop beeldscherm met uw inhoudsopgave moet 
u “Annul.” kiezen. 


Gebied 4-3 


Plaats de wijzer in dit gebied en houd de actietoets ingedrukt, terwijl u de wijzer in 
het gebied met de bestandsnamen beweegt. U kunt de wijzer naar rechts en naar 
beneden verplaatsen, maar niet naar links of naar boven. U zult zien dat er een 
rechthoek ontstaat. Als u de actietoets loslaat, hebt u alle bestanden gekozen die door 
uw rechthoek omsloten worden. Dat geldt overigens ook voor bestanden waarvan de 
regels in de inhoudsopgave slechts gedeeltelijk door de rechthoek ingesloten worden. 


Plaats de wijzer bij voorbeeld links naast een van de bestandsnamen, druk de 
actietoets in en beweeg de wijzer zo, dat de rechthoek een andere bestandsnaam ook 
gedeeltelijk omsluit. Laat de toets weer los en u ziet dat de betreffende 
bestandsnamen nu door een donker vlak omgeven worden. 


Plaats de wijzer nu binnen dat donkergekleurde vlak en druk op de actietoets. Houd 
de toets ingedrukt, terwijl u de wijzer naar het beeldscherm-icoon verplaatst. U zult 
zien, dat de wijzer gevolgd wordt door een rechthoek. Laat de actietoets weer los als 
de wijzer op de beeldscherm-icoon staat. 


Het eerste bestand van de door u geselecteerde reeks verschijnt op het scherm. 
Daaronder ziet u weer een kader met daarin de woorden “Pagina”, “Regel” en 
“Annul.". Als u “Annul.” kiest, dan verschijnt het volgende bestand op het scherm en 
u kunt dit herhalen tot alle geselecteerde bestanden de revue gepasseerd zijn. 


Als u de rechthoek van de bestanden, die u geselecteerd hebt, met de wijzer naar de 
printer-icoon brengt, dan zullen de bestanden afgedrukt worden, vooropgesteld 
natuurlijk dat u een printer op uw computer aangesloten hebt. Hebt u geen printer 
aangesloten (of als de printer niet ingeschakeld is), dan verschijnt een venster met de 
mededeling dat de printer niet gereed is. U kunt uw printer dan alsnog aansluiten (of 
aanzetten) en "O.K." kiezen, of uw opdracht annuleren via “Annul.”. 


Als u de wijzer na het selecteren van meerdere bestanden naar de prullenmand 
brengt en daar de actietoets loslaat, dan zullen de geselecteerde bestanden uitgewist 
worden. Voordat het zo ver is krijgt u echter een waarschuwing op het scherm en 
wordt u gevraagd uw beslissing te bevestigen. 
Haal hier geen grapjes uit met uw programmabestanden, want 
dan bent u ze kwijt en zult u een nieuwe kopie van de originele 
programmadiskette moeten maken! 


U kunt tenslotte ook van de mogelijkheid gebruik maken om opdracht te geven 
meerdere bestanden te kopiëren. 

Oo Als ude wijzer binnen het vlak plaatst met de geselecteerde bestanden en 
tweemaal op de actietoets drukt, dan zal er niets gebeuren. Als u de 
oinsluitende rechthoek echter iets verplaatst (enkele millimeters is voldoende) 
en daarna weer op de actietoets drukt, dan draagt u de computer daarmee op 
de betreffende bestanden op dezelfde schijf te kopiëren. U zult zien dat de 
bestandsnaam zelf gelijk blijft, maar dat de toevoeging bij de naam van uw 
kopie normaliter veranderd wordt in „BAK. 

O De eigenlijke bestandsnaam heeft een maximale lengte van acht karakters. De 
toevoeging van de bestandsnaam, achter de punt (), bestaat altijd uit drie 
letters en vormt een onderdeel van de bestandsnaam. De toevoeging van de 
bestandsnaam DESIPLUS.COM is dus COM. De complete bestandsnaam van 
uw kopie zal dan DESIPLUS.BAK worden. 

O U kunt de naam van de kopie van het bestand ook veranderen als de 
computer u vraagt de opdracht te bevestigen en daarbij de bestandsnamen 
van het oorspronkelijke bestand en die van de kopie op het scherm brengt. U 
kunt dat doen door de wijzer op de eerste letter van de "Nieuwe naam” te 
plaatsen en op de actietoets te drukken. Daarna kunt u een nieuwe 
bestandsnaam typen. 

O Als u drive A: gebruikt en een kopie wilt maken van een of meerdere 
bestanden, dan kunt u dat ook doen door de wijzer (met de rechthoek die de 
geselecteerde bestanden omsluit) op de diskette A: icoon te plaatsen, waarna 
u op de actietoets drukt. De procedure verloopt verder als hierboven __ 
omschreven. (Gebruikt u drive B:, dan verplaatst u de betreffende bestanden 
uiteraard naar de diskette B: icoon.) 

O Als u twee drives gebruikt en bestanden van drive A: op een diskette in drive 
B: wilt kopiëren, dan verplaatst u de rechthoek naar de diskette B: icoon. In 
dat geval zal de bestandsnaam met toevoeging ongewijzigd blijven. Als u dat 
wenst, kunt u de naam echter wel wijzigen. 


Zie het hoofdstuk BESTANDEN voor verdere informatie betreffende het beheren van 
bestanden. 


8 ACTIES 


Voordat u een van de Acties opties kunt kiezen moet u eerst een bestand of aantal 
bestanden selecteren uit het venster met inhoudsopgave. (Zie het hoofdstuk Vensters 
voor aanwijzingen betreffende het selecteren van een bestand). De meeste functies, 
die u in dit menu ziet, behoeven overigens nauwelijks enige nadere toelichting. 


UITVOEREN 


Als u deze functie kiest, geeft u opdracht het door u geselecteerde 
programmabestand uit te voeren. Het betreft hier alleen bestanden, die eindigen met 
de toevoegingen «COM, PGM, .BAS of „BAT (zoals DESIPLUS.COM.). 


Het systeem zal in sommige gevallen van u vragen de benodigde parameters van het 
programma in te vullen. Als er geen parameters zijn, dan kunt u direct “OK.” kiezen. 
Moet u wel parameters invullen, kies dan het parameter-veld en voer de gewenste 
namen in, waarna u op RETURN drukt. Door de wijzer op “Uitvoeren” te plaatsen en 
tweemaal achtereen op de actietoets te drukken, kunt u het programma uit laten 
voeren zonder verdere parameters op te geven. 


Als het een bestand betreft, dat niet uitgevoerd kan worden, veronderstelt het 
systeem dat het een tekstbestand betreft en worden u de opties “Toon”, “Afdrukken” 
en “Annul.” geboden. 


HERNOEMEN 


Als u deze optie kiest, dan draagt u de computer op om een bepaald bestand een 
andere naam te geven. Een venster verschijnt, waarin de oude naam wordt vermeld. 
Daaronder een tweede veld, waar u een nieuwe naam in kunt voeren. Kiest u 
vervolgens "O.K.”, dan wordt uw opdracht uitgevoerd. Kiest u “Annul.”, dan gaat de 
zaak voorbij en behoudt het bestand gewoon zijn oorspronkelijke naam, terwijl u de 
optie-instelling weer verlaat. 


KOPIEREN 


Hier geeft u de opdracht een kopie te maken van een door u geselecteerd bestand. U 
zal gevraagd worden een nieuwe naam op te geven voor het bestand. Als u een fout 
maakt, kunt u de zaak herstellen door “Annul.” te kiezen. 


AFDRUKKEN 


Als u deze mogelijkheid kiest, dan instrueert u het systeem om het geselecteerde 
tekstbestand door te geven naar de printer. Als het geselecteerde bestand geen 
tekstbestand is, maar een programmabestand (zoals DESIPLUS.COM), dan zal het 
bestand ook afgedrukt worden, maar het resultaat daarvan heeft u niet veel te 
bieden. Het kan zelfs gebeuren dat de printer buiten werking gesteld wordt. 


TONEN 


Als u deze optie kiest, dan draagt u het systeem op om het betreffende bestand op 
het beeldscherm te brengen. Als het geen tekstbestand maar een programmabestand 
betreft, dan zult u niet veel wijs kunnen worden uit datgene wat u op uw 
beeldscherm te zien krijgt. 


WISSEN 


Als u deze optie kiest, instrueert u het systeem om een door u geselecteerd bestand 
van de diskette te verwijderen. Zoals bij alle functies, waarbij bestanden gewist 
kunnen worden, is het zaak voorzichtig te zijn. Als u bij “Besturing” in het “Opties” 
menu voor "BEVESTIGEN" kiest, dan zal u gevraagd worden de opdracht te 
bevestigen, vóórdat hij wordt uitgevoerd. Dat biedt dus een extra beveiliging tegen 
het maken van fouten. 


9 DE EASE 
APPLICATIEPROGRAMMA'S 


U kunt vanuit EASE de speciale EASE applicatieprogramma'’s uitvoeren en het 
Designer Plus programma. 

Het betreft hier, in alfabetische volgorde, de volgende programma’s: 
CALCFORM Een z.g. “spreadsheet” programma met behulp waarvan u 


financiële en andere cijfermatige gegevens kunt verwerken en 
afdrukken kunt laten maken in de door u gewenste vorm. 


CHARTS Een programma waarmee u cijfermatige gegevens op 
verschillende manieren grafisch weer kunt geven. 
DATABASE Een uitermate flexibel programma voor het opslaan van 


allerhande gegevens op een makkelijk toegankelijke manier. U 
hebt keuze wat de wijze betreft waarop de gegevens aan u 


gepresenteerd worden. 

PRINTER Dit programma wordt gebruikt om de bestanden, die met 
behulp van het Word-pro programma tot stand kwamen, af te 
drukken. 

WORD-PRO Dit programma biedt een combinatie van een tekstverwerkings- 


programma en een programma voor het ontwerpen van 
pagina’s. Het resultaat kunt u via het PRINTER programma af 
laten drukken en zal er precies zo uit zien als het op het scherm 
stond. Met Word-pro kunt u verschillende lettertypen binnen 
één document combineren met daarbij bovendien grafische 
voorstellingen, die via het CHARTS programma tot stand 
kwamen. Bovendien kunt u ook gegevens vanuit uw 
CALCFORM en DATABASE bestanden in uw documenten 
opnemen. 
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Al deze programma’s kunt u terugvinden, zowel in de beknopte als in de complete 
inhoudso pgave. De namen van de bestanden in de inhoudsopgave komen overeen 
met die van de programma’s zelf: 

Oo CALCFORM.PGM 

Oo CHARTS.PGM 

O DATABASE.PGM 

Oo PRINTER.PGM 

Oo WORD-PRO.PGM 


Om een programma ten uitvoer te brengen kunt u de wijzer op de betreffende 
bestandsnaam in de inhoudsopgave plaatsen en tweemaal op de actietoets drukken. 
(U kunt deze programma’s ook oproepen via het "Acties" menu.) 


Als u uw keuze maakt door tweemaal op de actietoets te drukken en u bij “Besturing” 
van het “Opties” menu gekozen hebt voor “Bevestigen”, dan zal u eerst nog gevraagd 
worden uw opdracht te bevestigen. Maakt u echter gebruik van de optie “Uitvoeren” 
van het "Acties" menu, dan zal u gevraagd worden een overzicht van parameters op 
te geven. Aangezien die er voor deze programma’s niet zijn, kunt u het programma 
uit laten voeren door zonder meer "OK." te kiezen. 


Bij alle programma’s verschijnen er twee titels ("Desk en “Bestand”) op de 
menu-regel. De Desktop-functies worden in de volgende sectie besproken, terwijl de 
bestandsfuncties nader worden toegelicht in het hoofdstuk BESTANDEN. 


DESK 


De Desktop-functies kunnen in drie groepen worden onderverdeeld: 


Versie 
Deze optie biedt u het venster met de versie van het betreffende programma. 


Desktop 


Hier vindt u de Besturingsoptie, alsmede de calculator en uw agenda. 


Het werken met deze functies is identiek aan de werkwijze, die reeds beschreven 
werd bij de behandeling van het EASE programma. Zo kunt u bij voorbeeld de 
aantekeningen, die u maakte op uw notitieblok, tijdens het werken met alle EASE 
programma’s raadplegen. 

Programma's 

Hier vindt u een overzicht van alle EASE programmanamen, met uitzondering van 
het programma dat u reeds geactiveerd hebt. Als u een van deze namen kiest, dan 
verlaat u het programma dat u hebt opgeroepen en schakelt het systeem over op het 
nieuw geselecteerde programma. 


Voor verdere aanwijzingen omtrent het gebruik van deze mogelijkheden verwijzen 
wij u naar de betreffende beschrijvingen, eerder in deze handleiding. 


9-2 


10 BESTANDEN 


Een “computerbestand” is in feite een gebied op uw diskette, waarop u gegevens 
opgeslagen hebt. Soms hebben die gegevens betrekking op het functioneren van een 
programma (een “programmabestand”), in andere gevallen op letters en getallen 
zoals u die op het scherm ziet (een “tekst"- of “ACII bestand”). Soms ook betreft het 
gegevens die op een speciale manier zijn opgeslagen en die alleen door de computer 
begrepen worden (een “binair” bestand). Programmabestanden zijn overigens ook 
binaire bestanden, waaruit u niet af mag leiden dat het omgekeerde ook het geval 
zou zijnen alle binaire bestanden ook programmabestanden zouden zijn. 


BESTAND 


Als u, bij een willekeurig programma, deze optie activeert, dan krijgt u een menu te 
zien dat uit twee delen bestaat: 
O Bestandsfuncties 


O Werken met de spooler (een "spooler” is een soort hulpgeheugen). 


Als u een bestandsfunctie geactiveerd hebt, dan ziet u die functie in heldere letters 
boven in een venster. Als de functie niet van toepassing is, dan wordt hij in donkere 
letters vermeld. Als u een van de bestandsfuncties geactiveerd hebt die schadelijk 
kan zijn voor gegevens die u op het scherm hebt, dan zal u gevraagd worden of die 
gegevens eerst moeten worden opgeslagen. 


Het kiezen van een van de bestandsfuncties gaat bij alle functies op dezelfde wijze, 
met uitzondering van de "Bewaren bestand” functie. U maakt uw keuze via een 
standaard venster, dat na behandeling van deze functies in dit hoofdstuk beschreven 
wordt. 


Elk programma heeft een aantal bijbehorende bestanden en de soort wordt 
aangeduid door de bestandsnaam-toevoeging (Database bestanden hebben alle de 
uitgang .DBD). De .DBD bestanden bij voorbeeld zijn binaire bestanden, evenals de 
„DOC bestanden van een tekstverwerker, terwijl „ASC bestanden tekstbestanden zijn. 


Normaliter is de mogelijkheid tot het oproepen van bestanden beperkt tot bestanden 
met de betreffende bestandsnaam-toevoeging. Er is over het algemeen een 
standaardnaam voor bestanden per programma (bij tekstverwerkingsbestanden is 
dat bij voorbeeld TEMP.DOC). 


Hoewel de betekenis van een opdracht als “Laden bestand” bij voorbeeld per 

programma iets kan verschillen, komen de opties van het “Bestand” menu over het 

algemeen hier op neer: 

Laden bestand Laden van het bestand in het computergeheugen via het "Laden 
bestand” venster dat automatisch verschijnt. 


Bewaren bestand Het bewaren van het huidige bestand via het “Bewaren 
bestand” venster dat ook automatische verschijnt als u deze 

Invoegen bestand Invoegen van het geselecteerde bestand via het "Invoegen 
bestand” venster. Er zullen nog verdere boodschappen op het 
scherm verschijnen, afhankelijk van het programma. 
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Diskfuncties 


Hier vindt u diverse mogelijkheden tot bestandsbeheer, zonder 
dat daarbij sprake is van de in- of uitvoer van uw bestanden 
(Hernoemen, Wissen en Kopiëren). 


U kunt ook informatie naar de printer sturen via, wat bekend staat als een “spooler”. 
U kunt meer dan één bestand naar de spooler zenden en de bestanden worden 
afgedrukt in de volgorde waarin ze verzonden werden. Als u de spooler gebruikt, 
moeten de bestanden opgemaakt zijn in een vorm die ASCII genoemd wordt. Een 
ASCII is een tekstbestand, zoals u bij voorbeeld maakt met uw “Agenda”. Normale 


‚DOC bestanden, zoals u maakt met WORD-PRO, zijn binaire bestanden die niet naar 


de spooler gezonden kunnen worden. 


Het afdrukken van uw bestanden vanuit de spooler geschiedt terwijl u andere EASE 
faciliteiten gebruikt. Het betekent dat u niet hoeft te wachten tot de printer klaar is 
voordat u met andere werkzaamheden begint, zolang die werkzaamheden verricht 
worden met een van de EASE programma's. 


gs 


Als u de spooler start en het programma verlaat en teruggaat 
naar het EASE basisprogramma dan zal de spooler niet meer 
functioneren. De spooler zet zijn werk alleen voort als u 
overschakelt naar een van de overige EASE programma’s 
(CALCFORM, CHARTS, DATABASE, PRINTER of 
WORD-PRO) en dus niet teruggaat naar het feitelijke EASE 
programma. 


Men kan twee spooler-functies onderscheiden: 
Zend bestand naar spooler 


Spooler-informatie 
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Zendt het geselecteerde bestand via het Selecteer bestand 
venster naar de spooler wachtrij. 


Bij vele EASE programma’s kunt u uw uitvoer naar een 
speciaal Spooler-bestand sturen (met de toevoeging .SPL), 
zodat u het bestand dan via deze functie in de wachtrij kunt 
plaatsen. 


Verschaft informatie betreffende de situatie in de wachtrij van 
de spooler. 


De informatie betreft het bestand, dat op een gegeven moment 
wordt afgedrukt en de namen van de bestanden, die nog 
wachten om afgedrukt te worden. 


VENSTER MET BESTANDSFUNCTIES 


In elk venster dat u met een van de “Bestand” opties oproept, zult u een aantal 
verschillende instructiegebieden zien. In dit geval hebben wij de functie “Bestand 
naar spooler" genomen. 

O Een kopregel, in dit geval “Selecteer bestand”. 

O Een “Zoeken naar” veld dat, in dit geval, de opdracht laat zien om naar alle 
bestanden te zoeken met de toevoeging ‚SPL op diskette A: (A:*.SPL). Hebt u 
twee drives, dan kunt u de A: veranderen in B: om de computer zo opdracht 
te geven een bestand op te zoeken op diskette B:. 

O Een “Selectie” veld. In dit geval staat het standaardbestand TEMPSPL klaar 
om geselecteerd te worden. U kunt op dit veld zelf een bestandsnaam 
invullen. Ook kunt u een bestand kiezen uit het venster met inhoudsopgave. 

O Een "Inhoudsgebied” waar een inhoudsopgave verschijnt, die opgeroepen kan 
worden, geselecteerd op basis van de opgave in het “Zoeken naar” veld. 

O Een aantal functies, die betrekking hebben op het bewerken van uw 
bestanden: 


Inhoud om een overzicht van bestanden, die in het “Zoeken naar” veld 
gespecificeerd worden, in het venster te brengen. 


Hernoem om een geselecteerd bestand van een andere naam te voorzien. 
Als een bestand gekozen wordt uit de inhoudsopgave, dan 
verschijnt de naam van het bestand in een lichtgekleurde balk 
en tegelijkertijd verschijnt die zelfde naam in het “Selectie” veld. 
Als u “Hernoem" kiest, dan verschijnt een “Herbenoemen 
bestand” venster, waarin gevraagd wordt de nieuwe naam in te 
vullen. U kunt, als u alsnog afziet van een nieuwe naam, de 
“Annul.” optie kiezen. Wilt u het bestand inderdaad een nieuwe 
naam geven, plaats de wijzer dan op de betreffende regel, direct 
onder de eerste letter van de oude naam en druk op de 
actietoets, waarna u de nieuwe naam in kunt typen en daarna 
"OK." kiest. 


Wis om een geselecteerd bestand van uw diskette te verwijderen. 
Als udeze functie kiest, verschijnt een venster waarin u eerst 
gevraagd wordt de opdracht te bevestigen. U kunt zich nog 
bedenken en gebruik maken van de “Annul.” functie. 


Kopieer om een geselecteerd bestand op een andere diskette te kopiëren. 
Het bestand A:FILEO.SPL zal gekopieerd worden naar 
B:FILEO.SPL, tenzij u gebruik maakt van de “Annul.” functie. 


ok. om de gekozen opdracht uit te voeren en het “Selecteer 
bestand” venster weer te sluiten. 


U kunt bij "Laden bestand” uw bestanden bij voorbeeld 
bewerken (wijzigen van de naam, etc.). U kiest een bestand en 
sie het geselecteerde bestand naar uw diskette door “OK.” 
te kiezen. 


Annul om het bestandsvenster te sluiten zonder de geselecteerde 
functie uit te voeren. 
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Zoals we eerder reeds opmerkten zal het effect van de “Bestand” functies enigszins 
kunnen verschillen, afhankelijk van het betreffende EASE programma. Zo zult u bij 
het Database programma een zelfde venster aantreffen met de kopregel “Schrijven 
definitie bestand”. 

Naast het uitschrijven van een definitie naar diskette heeft het “Bewaar bestand” 
venster ook een "STOP" symbool en biedt het drie verschillende opties: 


Bewaren en laden 
Laden zonder bewaren 


Als u probeert een programma te verlaten zonder het programma op te slaan op een 
diskette, dan krijgt u een "STOP" symbool te zien met drie keuzemogelijkheden 





Stop zonder bewaren 





Deze vensters kunnen van het ene programma naar het andere enige verschillen 
vertonen. 
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11 WORD-PRO 


U kunt het tekstverwerkingsprogramma activeren door het WORDPRO.PGM 
bestand uit de EASE inhoudsopgave te kiezen en daarbij tweemaal op de actietoets te 
drukken. 


TEKST EN PAGINA 


Bij WORD;PRO kan men twee soorten werkzaamheden onderscheiden: 

® Het creëren en bewerken van teksten ("tekstschrijver"). 

@ Het opmaken van een pagina-indeling (“pagina-ontwerper”). 
Om een document af te drukken moet u gebruik maken van het PRINTER 
programma. 
Als u WORD-PRO opstart, kunt u direct uw tekst gaan typen. U kunt gebruik maken 
van de pagina-ontwerper door eerst “Indelen” op de menu-regel te kiezen en 
vevolgens (zo nodig) het merktekentje voor “Document” te verwijderen (plaats de 
wijzer op “Document” en druk) en tenslotte via het nu gewijzigde menu 
“Pagina-opmaak" te kiezen. Als u terug wilt keren naar tekstschrijver, dan moet u 
“Tekst-modus” kiezen uit het “Indelen” menu. 
Als u in de pagina-opmaak modus (“pagina-ontwerper") zit dan ziet u de tekst, die u 
getypt hebt niet. Als u de document modus (“tekstschrijver”) geactiveerd hebt, ziet u 


de volledige indeling, die u met de pagina-ontwerper gemaakt hebt, niet meer. Het is 
van groot belang dat u de aanwijzingen in de volgende sectie volgt. 


Desk Bestand Indelen Stijl Opties Blokken KE) 
TEMP . DOC Invoegen 


Tabulatie 


Hoog/Laag Staaf 


Cursor 


=| 
NEEN 





Links/rechts Staaf 
Pagina Staaf 
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HET INVOEREN VAN TEKST 


Een tekst kan ingevoerd worden vanaf uw diskette of via het toetsenbord. We zullen 
met het toetsenbord beginnen. 


Plaats de wijzer op het centrale werkvlak. 


Onder de menu-regel ziet u een donkere balk, waarin (helemaal links) de 
bestandsnaam vermeld staat, die op het moment gebruikt wordt en een herinnering, 
dat het systeem op “Invoegen” staat. “Invoegen” betekent dat u bij het typen van uw 
tekst niet over reeds bestaande tekst heen schrijft, maar dat tekst, die reeds op het 
scherm staat, op zal schuiven. Als u op de INS-toets drukt, wijzigt de instelling naar 
“Overschrijven” (drukt u weer op INS, dan gaat de instelling weer naar Invoegen). 


Typ nu een willekeurige tekst en zorg ervoor, dat uw tekst de rechterzijde van het 
werkvlak bereikt. Als u verder typt, dan zult u zien dat het werkoppervlak opschuift, 
zodat u steeds kunt zien wat u typt. Ook kunt u zien dat de positiebalk - dat is de 
bovenste balk van de twee, die u onderaan op uw scherm ziet - veranderd is om aan 
te geven dat u nu aan de rechterzijde van de pagina typt. 


Als u nu weer verder gaat met typen, dan zult u op een gegeven moment zien dat de 
cursor (het kleine witte rechthoekje op uw scherm) overspringt naar het begin van 
een volgende regel. Als u op de RETURN toets drukt, gebeurt hetzelfde en dan geeft 
u daarmee het einde van een alinea aan. 


Activeer nu de lineaal door eerst “Opties” te kiezen en daarna “Toon lineaal”. 


Plaats de wijzer op de lineaal, in de buurt van de tweede punt en druk op de 
actietoets. Plaats de cursor nu aan het begin van de tekst, druk op de TAB toets en het 
begin van uw tekst verspringt naar de tabulatorstop-positie, die u zojuist hebt 
ingesteld. 


Als u de wijzer op de door u aangebrachte tabulatorstop plaatst (een van de pijltjes 
op de lineaal), dan zult u zien, dat uw tekst opgeschoven wordt naar de 
eerstvolgende tabulatorstop. U kunt maximaal 12 tabulatorstops tegelijk op de 
lineaal instellen. 


Het is mogelijk om een groot document te typen en toch te zien watvoor visueel 
effect het oplevert. Om dit te demonstreren zullen we een document bestand 
oproepen, die op uw diskette staat als EASE.DOC. Om er zeker van te zijn dat we 
geen wijzigingen aanbrengen in EASE.DOC, zullen we eerst een kopie maken die we 
EASE2.DOC noemen. 

@ Kies eerst “Indelen”, daarna “Document” en zorg ervoor dat er een V-teken 
voor staat. 

@» Kies nu het "Bestanden" menu en vervolgens “Laden bestand”. Als het venster 
verschijnt, moet u de aanduiding achter “Zoeken naar:” in A:*.DOC 
veranderen. Vraag daarna om een inhoudsopgave. 

@» Kies nu uit de inhoudsopgave het bestand EASE.DOC. 

@ Kies nu"O.K.". 

® Het EASE.DOC bestand wordt geladen, maar de naam TEMP.DOC blijft nog 
op de informatieregel; het is de standaardnaam die EASE gebruikt. 

© Kies het “Bestand” menu, daarna "Bewaren bestand”. Verander nu de naam 
van het geselecteerde bestand in EASE2.DOC (plaats de wijzer op de eerste 
letter van TEMP.DOC, druk op de actietoets en u kunt typen). 

» Kies nu "OK. en het bestand wordt op diskette opgeslagen als EASE2.DOC. 
Het bestand, dat nu in het geheugen staat, is ook EASE2.DOC. 
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® Kies “Bestanden”, daarna “Diskfuncties”. Als het venster verschijnt vraagt u 
om een inhoudsopgave door A:*.DOC in te typen. U zult nu o.m. twee 
bestanden zien: EASE.DOC en EASE2.DOC. 


Het bestand dat we te zien krijgen bevat enkele “tekstregels”. Als het een lang 
tekstbestand betreft kunt u het doornemen door gebruik te maken van de 
“scroll"-balk aan de rechterzijde, op de zelfde wijze als u deed met de 
inhoudsopgave. Aan de onderzijde van het scherm ziet u twee balken. De bovenste 
gebruikt u als de tekstregels te lang zijn om helemaal op het scherm te verschijnen. 
Het beeld schuift dan naar rechts of naar links. De onderste balk gebruikt u om van 


pagina naar pagina te gaan. 


TEKST -FACILITEITEN 
Boven in het door u van de diskette opgeroepen EASE2. DOC bestand vindt u wat 
vreemde getypte tekentjes; het zijn z.g. “macro's” die handig zijn voor het invoeren 
van kop-en voetteksten (nadere details hierover volgen later). 

$d : Plaats hier de huidige dag van de maand. 

$m : Plaats hier de huidige maand. 

Sy : Plaats hier de laatste twee cijfers van het huidige jaar. 

Spag : Plaats hier het paginanummer. 


Er zijn ook nog andere macro's, die gebruikt kunnen worden bij een ingevoegd 
Database bestand. Een voorbeeld is: 


$(004) : Plaats hier de inhoud van veld 004 van het huidige record. 


Als een DATABASE bestand wordt ingevoegd, dan wordt de normale tekst voor elk 
record herhaald en de velden voor elk record worden overeenkomstig de macro’s 
gebruikt. Raadpleeg verder de sectie over MAIL MERGE en het hoofdstuk over het 
PRINTER programma. 

Gebruik het EASE2.DOC voor het experimenteren met speciale effecten, maar dan 
moet u eerst wel de “Indelen” en de “Document” instelling wijzigen. U gaat naar de 
pagina-ontwerper door eerst het "Indelen menu” te openen en daarna 
“Pagina-opmaak” te kiezen. 


HET TEKST-MENU 


De namen op de menu-regel van de tekstschrijver zijn: 


Desk Dit is standaard voor alle programma’s en vanuit dit menu 
kunt u de programma’s EASE, CALCFORM, CHARTS, 
DATABASE en PRINTER activeren. 

Bestand U kunt over alle functies in dit menu beschikken. De standaard- 


toevoeging voor alle WORD-PRO bestandsnamen is .DOC. 
Alleen geen-documentbestanden (die met standaardtoevoeging 
ASC) kunnen doorgezonden worden naar de printer-spooler. 


Indelen De mogelijkheden van dit menu zijn in drie groepen 
onderverdeeld: 
Pagina-opmaak: als u deze optie kiest, schakelt het systeem 
over naar de pagina-ontwerper. 


Lettertypen: hier kunt u een van de volgende lettertypen 
selecteren voor uw tekst 


Smal 

Elite 

Pica 

Proportioneel 

Document: Hier wordt aangegeven dat u in de 
document-modus bent, d.w.z. de modus waarin u uw tekst 
kunt typen en/of een ASCII bestand in kunt laden. Het 
lettertype is niet geactiveerd. Als het bestand geladen en deze 
functie geactiveerd is (u plaatst weer een merkteken voor 
“Document”), dan kunt u het lettertype veranderen. 


Stijl Via dit menu kunt u de stijl of vorm van het eerder gekozen 
lettertype veranderen. U hebt keuze uit: 


. Dubbelbreed 


Superscript 


- Subscript 
. Vet 
. Cursief 


_ Ondertiind 
Opties Dit zijn speciale functies, die het werken met WORD-PRO 
vergemakkelijken: 


Toon lineaal: Door deze functie te kiezen verschijnt er een 
“lineaal” boven in het werkvlak. Op die lineaal worden 
karakterposities en tabulatorstops aangegeven. Deze lineaal 
kan behulpzaam zijn bij het indelen van uw pagina’s. U kunt 
slechts één lineaal tegelijk in het beeld hebben. In Figuur 11-1 
ziet u het openingsscherm van WORD-PRO met lineaal. 


Toon tekst in opmaak: Met deze functie kunt u zien hoe uw 
uiteindelijke afdruk eruit zal zien, afhankelijk van de door u 
opgegeven indeling. Als deze functie is ingeschakeld, kunt u 
geen tekst typen of bewerken. 







Zoek/Vervang 







Zoek 





Vervang 












Vooruit 1] Acteruit 


Eenmaal Lj] Alle 


Bevestigen L] Niet bevestigen 












ZoekAervang: Als u deze functie kiest, verschijnt er een venster 
waarin u de tekst op kunt geven waarnaar gezocht moet 
worden, alsmede de tekst die de oorspronkelijke moet 
vervangen. Als u niets invoert in het veld “Vervang, dan 
worden de bij “Zoek” opgegeven woorden gewist. Onder de 
Zoek- en Vervang-velden staan een aantal vakjes, waar u op 
kunt geven hoe de zoekactie moet worden uitgevoerd: 


De zoekactie wordt gestart als u het venster sluit via de “Zoek” 
of “Vervang” vakjes. Gebruik makend van dezelfde criteria kunt 
u ook op een later tijdstip alsnog de opgegeven tekst op laten 
zoeken. U moet dan de CTRL toets ingedrukt houden, terwijl u 
op lettertoets Q drukt. Dat geldt ook voor Zoek & Vervang, als 
u de CTRL toets ingedrukt houdt, terwijl u op lettertoets W 
drukt. 


Help: Als u “Help” kiest, verschijnt een venster op het scherm 
met gegevens betreffende de CTRL toets en andere 
toetscombinaties, die u behulpzaam kunnen zijn bij het werken 
met WORD-PRO. 


Wis huidige tekst: Hiermee wordt namelijk alle tekst van een 
document gewist 


IS Dit is een gevaarlijke opdracht! . 


Blokken Hier worden tekstblokken bedoeld, d.w.z. doorlopend getypte 
stukken tekst. Als u WORD-PRO opstart, kunt u slechts over 
twee mogelijkheden beschikken: 


Start blok: Om het begin van een tekstblok te markeren. 
Einde blok: Om het einde van een tekstblok te markeren. 


De tekst binnen zo’n blok verschijnt in een afwijkende kleur. 
Als een tekstblok gemarkeerd is, worden de andere 
keuzemogelijkheden geactiveerd: 


Vergeet blok: Hiermee wordt de markering van het tekstblok 
opgeheven. 


Kopieer blok: Met deze functie verschijnt een kopie van het 
gemarkeerde tekstblok, beginnend op de positie waar de cursor 
op dat moment staat. 


Verplaats blok: Met deze functie kunt u een tekstblok 
verplaatsen naar de positie waar de cursor op dat moment 
staat. (Het zal dus van de oorspronkelijke plaats verwijderd 
worden.) 


Schrijf blok: Bewaart uw tekstblok als een ASCII bestand, zodat 
u het eventueel in de toekomst in andere documenten in kunt 
voegen. Het inmiddels bekende venster verschijnt weer. 


Vervorm blok: Met deze functie wijzigt u het lettertype en de 
lettervorm van een tekstblok naar de op dat moment gekozen 
instelling. Als de cursor niet binnen het blok staat, dan wordt 
het tekstblok omgezet in hetzelfde lettertype als dat van de 
letter, waarop de cursor op dat moment staat. 


Wis blok: Met deze functie wordt het blok in zijn geheel 
uitgewist. 


DE PAGINA-ONTWERPER 


Als u de pagina-ontwerper ("Pagina-Opmaak" uit het “Indelen” menu) kiest, dan 
verschijnt er een scherm dat er uitziet als dat in het Figuur. 


De hele pagina kan voor de tekst gebruikt worden en de pagina vormt dan één groot 
“tekstvak”. Zo'n tekstvak is een ruimte op de pagina, waarop uw tekst zal worden 
afgedrukt. Als u een kleurenmonitor (of kleuren TV) op uw systeem hebt 
aangesloten, dan zuit u zien dat er een groot tekstvak is aangegeven met blauwe 
lijnen. Gebruikt u een monochrome monitor (of zwart/wit TV) dan is dat wat 
moeilijker te zien omdat de lijnen die het vak aangeven over die van de standaard 
pagina-aanduiding lopen. Voordat u begint met het opzetten van een 
pagina-indeling moet de pagina “schoon” zijn, zonder tekstvakken dus. U kunt uw 
pagina schoonmaken met behulp van de "Wis alles" functie uit het “Vorm” menu. 


De tekst, die u ingeladen hebt van een diskette of die u getypt hebt, verschijnt binnen 
een of meerdere tekstvakken op de afgedrukte pagina. Vandaar dat u eerst 

tekstvak ken moet creëren (tenzij u natuurlijk het paginavlulende standaard tekstvak 
gebruikt). Dat kan, nadat u eerst “Selectie-modus” uit het “Vorm” menu gekozen hebt 
en daarna de tekst-icoon (het vakje met de hoofdletter T) in het instructiegebied met 
de “Opties” iconen. 
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U kunt het gewenste vak tekenen door de wijzer eerst op de positie te brengen, waar 
u de linker bovenhoek van het vak wenst. Dan drukt u op de actietoets en houdt u 
die ingedrukt, terwijl u de wijzer naar de plaats brengt waar u de rechter 
benedenhoek wenst. Als u de actietoets loslaat, wordt uw tekstvak gefixeerd en 
verschijnt hij als een donkere rechthoek op het scherm. U hebt uw eerste tekstvak 
gecreëerd! 

Als u dat gedaan hebt, kunt u de uitlijning instellen via het “Indelen” menu. De wijze 
van uitlijnen ziet u in het vak, links in het midden. De regelspatiëring kunt u instellen 
via het vak "Regel afst.” (zie het Figuur). De lettertypes kunt u kiezen via de 
“Dokument” functie van het “Indelen” menu, terwijl de tekstindeling vastgelegd 
wordt in de pagina-ontwerper. 


Als u terugkeert naar het tekstgedeelte van het programma, kies dan eerst het 
“Opties” menu en vervolgens de optie “Toon tekst in opmaak”. U krijgt dan te zien 
hoe de tekst op de gedrukte pagina zal verschijnen. Als u vele tekstvakken creëert, 
dan is het moeilijk om uit te maken in welke volgorde de tekst moet worden 


uitgevoerd. 
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Als u bij voorbeeld twee tekstvakken naast elkaar, bovenaan op een pagina hebt en 
een tekstvak onderaan op de pagina, in welke volgorde willen we dan dat de tekst 


moet verlopen? 


WORD-PRO kan dergelijke problemen zelf niet oplossen en de tekst zal dan ook van 
het ene vak naar het andere lopen, in de volgorde waarin de vakken gecreëerd 
werden. Uitgaande van het feit, dat u wellicht diverse veranderingen in de vakken 
moet aanbrengen, is het moeilijk om ze in de juiste volgorde tot stand te laten komen. 
Vandaar dat de "Plaats als eerste” en "Plaats als laatste” opties in het “Vorm” menu zo 
handig zijn (verdere uitleg over het gebruik van deze instelmogelijkheden zullen 
verderop in deze handleiding gegeven worden). 


U kunt een vak gedeeltelijk vol typen om daarna het vervolg van uw tekst in een 
nieuw wak te typen. Om aan te geven dat u de tekst in een vak beëindigt, moet u de 
CTRL toets ingedrukt houden, terwijl u op lettertoets P drukt. De kop- en voetteksten 
voor documenten zijn vakken, waarin de tekst afgesloten wordt met een CTRL P (ook 
hierop komen wij verderop in deze handleiding nog nader terug). 


CAL CFORM CHARTS 


Tekstvak 


Trek lijn 





Rechthoek 


Het "Opties" gebied omvat zes kleine iconen; van links naar rechts: 
. Laadeen CALCFORM documentbestand (een bestand met de toevoeging .HSC). 


. Laadeen grafisch bestand van CHARTS (toevoeging .GCS). De Regel opsch. 
verandert nu in een “Printer” menu en u hebt keuze uit 4 printmogelijkheden: 


A: Smal, normaal. 
B: Smal, diapositief. 
C: Dubbele breedte, dubbele grootte. 
D: Dubbele breedte, dubbele grootte, diapositief. 
. Creëer een tekstvak. (Het vakje met de hoofdletter T, waarover wij reeds eerder 
spraken.) 
. Teken massief gevulde rechthoeken (staven). 
. Teken rechthoeken met keuze uit lijndikte. 
. Trek lijnen (alleen horizontaal en verticaal). 
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DE PAGINA-ONTWERPER MENU'S 
Op de pagina-ontwerper menu-regel ziet u behalve de reeds bekende "Desk" en 


“Bestanden” menu’s de volgende namen: 


Indelen 


Vorm 


. 


Tekst-modus: hier kunt u terugkeren naar de schrijfmachine 
functie. 

De verdere opties hebben betrekking op het uitlijnen van uw 
tekst. Deze worden donkergekleurd afgebeeld, aangezien ze 
nog niet geactiveerd zijn. U moet hiervoor eerst uw keuze 
maken uit het “Vorm” menu. U hebt dan de volgende 
keuze-mogelijkheden: 

Uitlijnen: links en rechts uitgelijnde tekst (rechte linker en 
rechter kantlijn). 


Links uitl: tekst wordt alleen aan de linkerzijde uitgelijnd. 
Centreren: tekst wordt tussen de kantlijnen gecentreerd. 
Rechts uitl: tekst wordt alleen aan de rechterzijde uitgelijnd. 


Bovenstaande uitlijnmogelijkheden zijn in donkere lettering. U 
kunt ze niet oproepen, aangezien u het gebruik van Vorm nog 
niet geactiveerd hebt 

Hier hebt u de volgende mogelijkheden: 


Selectie-modus: als u deze optie kiest, kunt u een van de 
vakken op de pagina selecteren en hem naar elke willekeurige 
plaats binnen de pagina overbrengen. 


Kopieer-modus: nadat u deze optie geactiveerd hebt kunt u een 
kopie van het vak maken op een andere plaats binnen de 
pagina. Als u een kopie naar het “plakboek” overbrengt - dat is 
de icoon, die u rechts in het midden ziet - dan wordt hij daar 
bewaard. Het voordeel is dat u (zolang u verder niets in dat 
plakboek plaatst!) later de kopie vanuit het plakboek weer over 
kunt brengen naar een pagina, zodat u twee identieke pagina’s 
krijgt. De toepassing wordt nog interessanter als u zich 
realiseert dat men op die manier ook grafische beelden van een 
pagina over kunt brengen naar een andere. 


Plaats als eerste: als u de wijzer in een vak plaatst en op de 
actietoets drukt, dan wordt dat als eerste gelezen (zie 
hierboven). Om éen reeks tekstvakken te rangschikken begint u 
met Plaats als eerste voor het laatste vak, daarna het op een 
laatste vak en zo gaat u door tot het eerste vak. 


Plaats als laatste: als u, nadat u deze optie gekozen hebt, een 
vak kiest, dan wordt dat vak als laatste in de reeks geplaatst, 
voor tekst (zie hierboven). Om een reeks vakken te 
rangschikken moet u beginnen met Plaats als laatste voor het 
eerste vak, daarna Plaats als laatste voor het volgende en ga zo 
door tot en met het laatste vak. 


Pagina 
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Wis: met deze functie wist u het op het moment geselecteerde 
onderdeel (vak of regel) uit. 


Wis alles: via deze optie kunt u alle vakken op één pagina 
uitwissen (niet het hele document). De tekst wordt overigens 
niet uitgewist, aangezien die is opgeslagen in het geheugen in 
het tekstgedeelte. Als u begint met het ontwerpen van een 
nieuwe pagina-indeling, dan is dit de eerste handeling die u 
moet verrichten. 

Deze functies hebben betrekking op het manipuleren van 
pagina’s. 

Deel pagina: dit staat gelijk aan het gebruik van de "Kopicer 
modus” en het “Plakboek”. Dit betekent dat u deze functie 
gebruikt om de pagina later weer met “Kopieer pagina” terug te 
halen. 

Kopieer pagina: brengt de met "Deel pagina” bewaarde pagina- 
opmaak terug op een nieuwe pagina. 

Koppel pagina-opmaak: als u veranderingen in de vakken 
aanbrengt, dan zult u de oorspronkelijke opmaak misschien 
willen bewaren voordat u met nieuwe vormen gaat 
experimenteren. Als u de basis-opmaak hebt, kunt u van deze 
optie gebruik maken en experimenteren. Als u vervolgens “Wis 
alles” (uit het “Vorm” menu) gebruikt, verd wijnen alle vakken 
van het scherm. 


Ontkoppel pagina-opmaak: deze functie laat de oorspronkelijke 
pagina-indeling weer terugkeren, zonder eventuele wijzigingen 
die u aanbracht nadat u de "Koppel pagina-opmaak" functie 
gebruikte. 


Invoegen pagina-opmaak: met deze functie wordt een blanco 
pagina in de pagina-ontwerper ingevoegd. Als u op die manier 
een pagina invoegt en vervolgens gebruik maakt van “Kopieer 
pagina-opmaak”, dan wordt de oorspronkelijke indeling ook 
naar de nieuwe pagina overgebracht. 


Wis pagina-opmaak: deze functie heeft het omgekeerde effect 


als “Invoegen pagina-opmaak”. 


Kophvoet 


Deze functies hebben betrekking op het opnemen van kop- en 
voetteksten in documenten. 


Een koptekst is een standaardtekst, die bovenaan elke pagina 
verschijnt, terwijl een voettekst onderaan op elke pagina komt 
testaan. U kunt de kop- en voettekst op verschillende pagina’s 
naar behoefte aan- of uitschakelen. U bepaalt of er al dan niet 
een kop- en/of voettekst op een pagina wordt aangebracht 
door een merktekentje voor de betreffende optie te plaatsen. 


U kunt uw kop- en voetteksten bewerken door eerst “Verander” 
te kiezen, daarna het “Vorm” menu en tenslotte 
“Selectie-modus” te kiezen. U kunt uw kop- en voetteksten op 
de normale wijze instellen (uitlijnen, onderstrepen, lettertype, 
etc.). 


Uw kop- en voetteksten worden net zo behandeld als andere - 
vakken met uitzondering van het feit, dat de tekst herhaald 
wordt en opgeslagen wordt op pagina 00. Om de kop- en 
voettekst te bewerken moet u Indelen en Veranderen kiezen 
nadat u het betreffende vak geselecteerd hebt. 


Als u nu overschakelt naar de tekst-modus, dan ziet u de cursor 
links boven in het beeld met een dolksymbooltje. Dat dolkje 
geeft aan waar het vakje voor de koptekst eindigt. Aangezien 
de koptekst een vak is, verschijnt het symbooltje ook overal 
waar u op CTRL en P drukt om een vak af te sluiten. Verdere 
gegevens vindt u bij de “Help” functie bij “Opties” op de 
tekstmenu- regel. Als u de tekst voor de kopregel getypt hebt, 
moet u op de neerwaartse cursortoets drukken om naar de 
voettekst te gaan. 


Wis het dolkje niet uit! Mocht dat per ongeluk gebeuren, druk 
dan meteen weer op CTRL P. 


Uw kop- en voetteksten kunnen niet langer zijn dan zes regels, 
inclusief eventuele spaties tussen de regels. 
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12 PRINTER 


Dit programma activeert u door het PRINTER.PGM bestand uit de EASE Desktop 
inhoudsopgave te kiezen en tweemaal op de actietoets te drukken. 


Als u overschakelt naar het PRINTER programma, dan zal het document waaraan u 
werkte in het wergeheugen blijven. U hoeft het dus niet speciaal weer op te roepen 


van de diskette. 
ISK 
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Om volledig profijt te kunnen trekken van de vele 
mogelijkheden die EASE te bieden heeft, is het zaak een printer 
te gebruiken die al die mogelijkheden ondersteunt. 

Geschikte printers zijn bij voorbeeld de VWO030 en VW1431 
van Philips. De mogelijkheid bestaat, dat andere printers niet 
alle EASE functies uit kunnen voeren, zoals tabulatorstops en 
proportioneel schrift. Raadpleeg uw printer-handleiding om te 
zien of deze mogelijkheden aanwezig zijn. 


Het hele scherm wordt gevuld door een soort formulier, waarop u de verschillende 
printer-opties voor WORD-PRO kunt selecteren en uitvoeren. Op de menu-regel ziet 
u drie menu-titels: Desk, Bestanden en Geen document. 


Desk 


Bestanden 


Geen document 


Dit is inmiddels een oude bekende en via dit menu kunt u 
overgaan naar een van de andere EASE applicatieprogramma’s 
en het EASE Desktop-programma. 


Ook dit menu zal u bekend voorkomen. U zult overigens zien 


dat de optie “Bewaren bestand" in donkere letters staat, hetgeen 


dus betekent dat u van deze functie nu geen gebruik kunt 
maken, aangezien er nog geen bestanden zijn die bewaard 
kunnen worden. 


“Invoegen bestand” gebruikt u om vanuit WORD-PRO met 
“macro's” te verwijzen naar invoegbestanden, die via het 
DATABASE programma tot stand kwamen. 


Macro's worden in WORD-PRO ingevoerd door middel van het 
veldnummer, zo betekent $(010) bij voorbeeld dat de inhoud 
van veld 10 van het DATABASE ingevoegd moet worden. Het 
invoegen gaat door tot alle records in het DATABASE bestand 
zijn doorgenomen. Aanwijzingen over het invoegen van 
DATABASE gegevens in een tekstverwerkingsbestand vindt u 
in de sectie MAIL MERGE. 


Dit menu biedt u de mogelijkheid om snel een tekst af te laten 
drukken zonder speciale opmaakinstructies zoals uitlijning, 
proportioneel schrift, etc. of combinaties van tekst met 
grafieken. 
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HET PRINTERVENSTER 


De verschillende opties van het printformulier zijn: 
Instellingen: 


Corr. kwal.: de tekst wordt in correspondentiekwaliteit afgedrukt. Als u 
proportioneel schrift gekozen hebt, wordt uw tekst altijd in 
correspondentiekwaliteit afgedrukt. 


Stand. kwal.: de tekst wordt in standaardkwaliteit afgedrukt. 
Document: uw tekst wordt afgedrukt, zoals u hem met WORD-PRO hebt 
ingedeeld. 


Grafieken AAN/UIT: als er grafieken in uw document ingevoegd moeten worden, 
dan moet u hier de AAN optie kiezen. 


Uitvoer naar printer 


Uitvoer naar diskette:als u deze optie kiest, dan wordt er een spooler- bestand 
gemaakt. 


Aantal kopieën: hier geeft u op hoeveel maal uw document afgedrukt moet 
worden. 


Bestandsinformatie: 


Huidig bestand: hier staat de naam van het bestand vermeld, dat op het moment 


in het werkgeheugen staat. 


Invoegbestand: het invoegbestand dat toegevoegd moet worden aan het 
bestand, dat momenteel in het werkgeheugen staat. 


Spooler-bestand: hier geeft u de naam op van het bestand als het een bestand 
betreft dat in de spooler geplaatst is. 


Pagina's afdrukken: 


Aantal pagina's: hier geeft het systeem op uit hoeveel pagina’s uw document 
bestaat. 

Van pagina: hier kunt u opgeven bij welke pagina het systeem moet 
beginnen met afdrukken van uw document. 

t/m pagina: hier kunt u de laatste pagina opgeven die afgedrukt moet 
worden. 


Nummer 1e pagina: hier kunt u opgeven welk nummer op de eerste pagina 
geplaatst moet worden. 


Printerinformatie: De regels in dit vak geven tijdens het afdrukken aan welke 
vorderingen de printer maakt. 


Huidige pagina 
Huidige regel 
Huidige kopie 


Record hier verschijnen alleen gegevens als er cen database-bestand 
wordt ingevoegd 


Om de printer te starten moet u de wijzer op het printer-icoon plaatsen en op de 
actietoets drukken. 
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IS Als de printer niet aangesloten is, wanneer er geen papier in du 
printer zit of als hij op een andere manier buiten werking 
gesteld is, dan moet u tegelijkertijd op CTRL en STOP drukken 
om de printopdracht te beëindigen. 


MAIL MERGE 


“Mail merge” is een Engelse term, die gebruikt wordt om het effect weer te geven 
waarbij gegevens uit een archiefprogramma ingevoegd worden in een document, da! 
met een tekstverwerker (zoals WORD-PRO) is opgesteld. 


U creëert een standaardopzet met WORD-PRO, waarbij de tekst er als volgt uit zou 
kunnen zien: 


Dit is het eerste veld:: $(001) 


Dit is het tweede veld:: $(002) 


De $(001) “macro” verwijst naar veld 1 van een DATABASE bestand, dat in het 
PRINTER programma ingevoegd moet worden. 


Indien het eerste “record” van een bestand dat opgezet is met het DATABASE 
programrna twee velden bevat: 


EASE programma 


andere programma’ s 
en het tweede record van dat zelfde bestand, de volgende twee velden bevat: 


meer EASE programma’s 


meer andere programma’s 
dan zal de uitvoer voor het eerste record zijn: 
Dit is het eerste veld:: EASE programma 


Dit is het tweede veld:: andere programma’s 
en de uitvoer voor het tweede record als volgt zijn: 


Dit is het eerste veld:: meer EASE programma’s 


Dit is het tweede veld::; meer andere programma’s 


Het WORD-PRO bestand wordt opgeslagen als een normaal documentbestand (met 
een .DOC bestandsnaamtoevoeging). U kiest dit bestand in het PRINTER menu en 
het bestand wordt een “Huidig bestand”. 


Het DATABASE programma biedt een “Rapport” optie. Plaats de wijzer op die optie 
en druk op de actietoets. Er ontstaat een nieuwe menu-regel waaruit u “Uitvoer” 
kiest. Uit het Uitvoer-menu kiest u nu “Op disk”. Daarna moet u naar het “Disk” 
menu gaan en daaruit "Invoegbestand” kiezen. Om het invoeren van het bestand tot 
stand te brengen gaat u naar “Opties” en kiest uit dat menu “Maak rapport”, terwijl u 
de benodigde gegevens in het bestandsvenster invoert. 


In het PRINTER programma kiest u dit DATABASE bestand als invoerbestand en het 
bestand wordt het “Invoerbestand” in het PRINTER venster. 


Het afdrukken begint als u de printer-icoon kiest. 
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13 CHARTS 


U kunt het CHARTS programma oproepen door het CHARTS.PGM bestand uit de 
inhoudsopgave te kiezen - twéémaal op de actietoets drukken! - of door CHARTS te 
kiezen uit het “Desk” menu. 


Als u begint met CHARTS, ziet u een menu-regel met vijf titels. Voordat we aandacht 
besteden aan de verschillende menu’s kijken we even hoe u gegevens voor CHARTS 
op moet zetten. 


HET OPZETTEN VAN GEGEVENS VOOR CHARTS 


Voordat we de verschillende grafiekstijlen kunnen bekijken, moeten er wat gegevens 
ingevoerd worden waarmee gewerkt kan worden. De invoer voor CHARTS kan van 
verschillende bronnen komen: 

® CALCFORM: u kunt gegevens van een aantal regels als een ASCII bestand op 
een diskette opslaan. U kunt daarbij niet meer dan 99 regels en 200 kolommen 
gebruiken. 

@> DATABASE: u slaat informatie op een diskette als een “Invoegbestand” op 
(dat is een bestand met toevoeging .MER) en laadt het bestand vervolgens 
weer in het CHARTS programma. U kunt daarbij niet meer dan 99 records en 
200 velden gebruiken. 

@» AGENDA: in uw Agenda maakt u een ASCII bestand in een specifieke vorm 
(zie onderstaand woorbeeld). U kunt overigens ook ASCII bestanden van een 
andere oorsprong gebruiken (zelfs van andere programma’s dan die uit het 


EASE pakket). 


We zullen de laatstgenoemde mogelijkheid, de Agenda, gebruiken om een algemene 
indruk te geven van de wijze, waarop gegevens kunnen worden ingevoerd. 


Ga eerst naar het "Desk" menu en kies daar voor “Agenda”. 


Als de agenda geopend is, moet u de volgende gegevens intypen, waarbij u vooral in 
de linker bovenhoek moet beginnen (plaats de wijzer dus in de linker bovenhoek en 
druk): 


Reis, 30, 40, 7 
Hotel, 50,80, 20 
Repres, 10,60, 100 


Deze gegevens komen terug als wij straks nader ingaan op het CALCFORM 
programma. Het betreft gefingeerde reis-, verblijfs- en representatiekosten gedurende 
een periode van drie maanden. U moet in gedachte houden dat er op elke regel 
slechts één benaming staat (de eerste kolom), aangezien CHARTS niet meer dan één 
benaming per regel toestaat. 


Als u de gegevens hebt ingetypt, moet u de wijzer op de diskette-icoon plaatsen 
(rechts onder) en op de actietoets drukken. In het agendavenster, dat dan verschijnt, 
staat als bestandsnaam de datum opgegeven. We zullen dat gaan veranderen in 
EASEDATA.ASC (plaats de wijzer op het eerste cijfer en druk voordat u probeert te 
typen). De toevoeging .ASC is standaard voor de invoer in CHARTS. Plaats de wijzer 
nu op “Bewaar” en druk op de actietoets. Als u het bestand later nog eens wilt 
bewerken, kan dat als u eerst het diskette-icoon kiest en vervolgens de opdracht 
“Laad”. 
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HET MAKEN VAN GRAFIEKEN 


Om het EASEDATA.ASC bestand in CHARTS in te voeren kiezen we “Laden 
bestand” uit het “Bestanden” menu. U vraagt vervolgens om een overzicht van alle 
bestanden met toevoeging „ASC. Dan kiezen we EASEDATA.ASC en eindigen we 
met "O.K .” Het bestand word geladen. 


Op de menu-balk ziet u drie titels: “Grafieken”, "Tekst" en “Wissen”. Hier bepaalt u 
wat er op het scherm gaat gebeuren. 


Kies eerst “Grafieken” en teken daarna een rechthoek op het scherm (plaats de wijzer 
eerst daar, waar u de linker bovenhoek wenst en houd de actietoets ingedrukt, terwijl 
u de wijzer verplaatst,etc.). Maak uw rechthoek niet te klein! Laat de actietoets los als 
uw rechthoek het gewenste formaat heeft. U zult zien dat de door u opgegeven 
gegevens in een standaardgrafiek worden weergegeven. Als u een van de andere 
grafische vormen wenst, kies dan eerst het "Opties" menu, dan “Grafiek-type” Daarna 
kunt u uit het venster een andere grafiekvorm selecteren. Maak eerst het scherm 
schoon (“Wissen”) en teken daarna een nieuwe rechthoek op uw scherm. 


Om uw grafiek (of tekst) geheel of gedeeltelijk uit te wissen, moet u het vakje 
“Wissen” kiezen van de menu-balk. U tekent een rechthoek om het gedeelte dat u wilt 
wissen (op dezelfde manier als waarop u de rechthoek voor de grafiek tekende). Als 
u de actietoets loslaat, dan wordt het gedeelte dat door uw rechthoek omsloten is 
uitgewist. 

Als u “Tekst” van de menu-balk kiest en vervolgens “Letter” van de menu-regel boven 
de menubalk, dan kunt u bij voorbeeld uit het menu dat dan verschijnt eerst 
“Dubbelb reed” en vervolgens "Smal" kiezen. Daarna kunt u aan uw grafiek tekst 
toevoegen. Eerst brengt u de wijzer naar de plaats waar u uw tekst wilt laten 
beginnen waarna u op de actietoets drukt, dan kunt u gaan typen. U moet daarbij 
rekening houden met het feit dat u, elke keer als u een nieuwe uitgangspositie kiest, 
slechts één regel kunt typen (bij deze instelling geldt geen woordoverloop naar een 
volgende regel). Als u voldoende tekst op een regel hebt, moet u op RETURN 
drukken om de wijzer terug te laten keren op het scherm. 


Door wat met de mogelijkheden te experimenteren kunt u uw grafiek op 
verschillende manieren presenteren. Als u een aantal bestanden hebt, elk met 
hetzelfde aantal regels of records, dan kunt u die bestanden ook samenvoegen. 
Onthoud ook dat u grafieken, teksten en zelfs door uzelf gemaakte tekeningen op het 
beeldscherm kunt mixen . 


Als u een opzet op een diskette op wilt slaan, kies dan "Bewaren bestand” uit het 
"Bestanden" menu. De standaardtoevoeging bij de bestandsnaam is .GSC. Nadat u 
opdracht gegeven hebt uw bestand op diskette op te slaan moet u eerst een 
rechthoek tekenen rond uw grafiek of dat deel van uw grafiek dat u bewaren wilt. 
Als u de actietoets loslaat zal het feitelijke uitschrijven naar uw diskette beginnen. 
Uw .GSC bestand kan in een WORD-PRO document ingevoegd worden. 


DE MENU-REGEL 


Desk Vanuit het “Desktop” menu kunt u overschakelen naar EASE, 
CALCFORM, DATABASE, PRINTER en WORD-PRO. Ook 
kunt u van hieruit de calculator en agenda oproepen. 


Bestanden Dit is het inmiddels bekende bestandenmenu. 
Opties Dit menu bestaat uit twee delen: 


Het eerste deel heeft betrekking op de standaard grafische 
faciliteiten en op het afdrukken van een deel van het beeld. 


: Grafiek-type: deze functie is niet actief, tenzij een geeigend 
bestand geladen is. Hij biedt de mogelijkheid de grafische 
weergave te kiezen. Sommige van deze vormen lenen zich 
overigens niet voor alle soorten gegevens. Het kan dus 
voorkomen dat u een type grafiek niet kunt toepassen. 
Experimenteer wat met deze functie. 


Vlakvulling: met deze functie kunt u de manier kiezen, waarop 
de vlakken in uw grafiek gevuld worden. 


Afdrukken: deze functie werkt ongeveer zoals de “Bewaar” 
functie. Ook hier moet u na het geven van uw printopdracht 
een rechthoek tekenen rond dat deel van uw grafiek dat u 
afgedrukt wilt hebben. 


Het tweede gedeelte van het menu biedt de mogelijkheid om 
zelf op het scherm te tekenen. U kunt slechts één van deze 
functies tegelijk activeren: 

Teken Lijnen: dit is de standaardinstelling als u EASE opstart. U 
plaatst de wijzer ergens op het scherm en houdt de toets 
ingedrukt, terwijl u de wijzer verplaatst. Een lijn volgt de 
wijzer. Als u de actietoets loslaat, dan krijgt de lijn een vaste 
plaats op het scherm. 


Rechthoek tekenen: deze handeling kent u al van uw 
voorgaande experimenten. 


Kopiëren: met deze functie kunt u een extra kopie van uw 
grafiek (met bijbehorende tekst, etc.) maken, elders op het 
beeldscherm. Eerst tekent u weer een rechthoek rond het 
gedeelde dat u wilt kopiëren. Daarna verplaatst u de rechthoek. 
Als u weer op de actietoets drukt, dan wordt het gedeelte dat 
door de rechthoek omsloten werd, naar de nieuwe positie 
overgebracht. Als een deel van de oorspronkelijke grafiek 
overlapt wordt, dan wordt het afgedekt. 


Verplaatsen: deze functie wordt precies zo uitgevoerd als de 
voorgaande. Het verschil is dat uw grafiek ditmaal naar een 
nieuwe plaats wordt overgebracht. De oorspronkelijke 
afbeelding wordt daarbij uitgewist. 
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Letter In dit menu kunt u het lettertype kiezen, dat u gebruikt voor 
uw tekst. De stijl kan gewijzigd worden, terwijl u verder gaat 
met tekenen. 


Letterstijl: 
Vet 
Cursief 
Dubbelbreed 
Letterformaat: 
Elite 
Pica 
Smal 


Instelling Deze optie biedt de mogelijkheid het karakter van uw grafieken 
te veranderen: 


Assen: In het As-selectievenster kunt u twee visuele effecten 
instellen, afhankelijk van het type grafiek dat u gebruikt: 


“Grid”: bepaalt of er al dan niet hulplijnen te zien zullen zijn 
voor de X, Y en Z coördinaten. 


“As”: bepaalt of er al dan niet assen getoont worden voor de 
X, Y en Z coördinaten. (Als er geen as is voor een demensie, 
dan kan er ook geen lijnenpatroon (“grid”) opgenomen 
worden. 


Printer: 


Smal/Normaal: Hier stelt u vast of de afdruk, welke via de 
printer gemaakt wordt met het standaard letterype of met 
de met kleinere letters (“Smal”). 


Diapositief: of de afdruk normaal of diapositief gemaakt zal 
worden (lichte lijnen, etc. op een donkere ondergrond). 
Spooler: of de uitgevoerde gegevens al dan niet naar de 


spooler gaan. Als u deze optie kiest zal u gevraagd worden 
de naam van het spooler-bestand op te geven. 


Schaal: 


In het venster dat u op het scherm brengt door “Schaal” te 
kiezen kunt u de volgende waarden instellen: 


De maximale en minimale waarden voor de (vertikale) 
Y-as.De waarden kunnen ook decimaal zijn. 


Het maximum voor de (horizontale) X-as. De X-waarde kan 
alleen maar een héél getal zijn. 


De maximum waarde voor de Z-as, waarvoor u alleen maar 
hele getallen kunt gebruiken. Deze as gaat van de 
oorsprong links naar beneden. 


Alle handelingen waarbij een rechthoek/ vak of een lijn tot stand komen kunnen 
herroepen worden door op de ESC toets of op de rechter actietoets van de muis te 
drukken. 
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14 CALCFORM 


"CALCFORM'" is de naam van het spreadsheet-programma. U kunt het oproepen 
door CALCFORM. PGM te kiezen uit de inhoudsopgave in het EASE programma of 
via uw Desktop menu. 


CALCFORM komt feitelijk neer op een gecomputeriseerde versie van een groot vel 
(of meerdere vellen) papier, ingedeeld in regels en kolommem, waarop u getallen 
invoert waarbij dan de totalen, zowel van de regels als de kolommen voor u 
berekend worden. Een veel voorkomend voorbeeld van een “spreadsheet” is een 
budgetoverzicht. We zullen het voorbeeld nemen dat we ook reeds bij CHARTS 
hanteerden: u beschikt over de benodigde gegevens voor de komende drie maanden 
en wilt uw uitgaven uitwerken voor de komende drie maanden onder de hoofden 
“Reiskosten”, “Verblijfskosten” en “Representatie”. 


Hier is uw voorbeeld: 


MAAND JAN . FEB. MRT . TOTAAL 
REISK. 30 40 70 140 
HOTEL 50 80 20 150 
REPRES. 10 60 100 170 
TOTAAL 90 180 190 460 


In dit overzicht kunt u zien dat uw uitgaven geleidelijk oplopen en dat het meeste 
geld wordt uitgegeven in de vorm van representatiekosten. Met CALCFORM kunt u 
dergelijke tabellen opzetten en wat experimenten uitvoeren door posten te 
veranderen om zo te zien wat er met uw onkostenbeeld gebeurt. 


Als u uw tabel zo opzet dat de laatste kolom gebruikt wordt voor het totaal per regel, 
de onderste regel voor berekening van het totaal per kolom en vervolgens de post 
voor representatieve uitgaven voor maart verandert van 100 naar 50, dan kunt u 


_ CALCFORM vragen een nieuwe berekening te maken voor het hele overzicht en u 


krijgt het volgende beeld: 
MAAND JAN FEB MRT TOTAAL 
RELISK 30 40 70 140 
HOTEL 50 80 20 150 
REPRES 10 60 50 120 
TOTAAL 90 180 140 410 


Dit is slechts een héél eenvoudig voorbeeld en CALCFORM kan veel ingewikkelder 
tabellen verwerken. 


hd 


Stelt u zich even een ander overzicht voor: 


MAAND AUG SEP OKT 
UITGAVEN 300 400 200 
KOSTEN 10 8 20 
GASTEN 30 50 10 


In dit geval beschikt u elke maand over een bepaalde hoeveelheid geld en u wilt een 
zelfde bedrag besteden aan het onderhouden van elke gast, die u uitnodigt. Dus 
GASTEN=UITGAVEN/KOSTEN. 
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U kunt een spreadsheet opzetten met een berekening, in de geest van: deel het getal 
van deze rij door het getal van die rij en plaats de uitkomst op een derde rij. Daarna 
kunt u heel eenvoudig zien wat het effect is als u de “kosten” per gast verandert. 


HET "SPREADSHEET" 


Ss Vv Uitvoer Helr 
AA000: Actief] Nt.vastl Lnk.ui 
[oo4 _ Toos _|loo6 | | 





Als u het CALCFORM programma voor het cerst gebruikt, dan krijgt u een beeld op 
uw scherm dat eruit zal zien als dat in het Figuur. De standaardnaam voor het 
spreadsheet is TEMP, en de complete CALCFORM bestandsnaam wordt dan 
TEMPCAL (.CAL is de standaardtoevoeging van cen CALCFORM bestandsnaam.) 


Het spreadsheet zelf is een blanco ruimte, verdeeld in regels en kolommen. De 
aanduidingen voor de regels ziet u aan de linkerzijde (AA t/m AP in het Figuur). Die 
voor de kolommen ziet u boven in het scherm (000 t/m 006 in het Figuur). 


Uw spreadsheet moet u beschouwen alsof het is opgebouwd uit een aantal “cellen”. 
De cel die op dit moment geactiveerd is wordt aangegeven door een lichtgekleurd 
rechthoekje, het is cel AA000. U zult zien dat cel AA000 ook als de actieve cel wordt 
vermeld in de regel, direct onder de menu-regel. Om onze eerste tabel te maken 
blijven we in cel AA000. 


Direct onder de spreadsheet-ruimte ziet u een regel, waarop u uw gegevens in kunt 
voeren (de "invoerregel"). Hier gaan we dus de gegevens voor onze eerste regel 
opzetten. Dat wordt dus: 


MAAND 
JAN 

FEB 

MRT 
TOTAAL 


Eerst typen we de aanduiding MAAND en wel op de volgende manier: 
"MAAND 


Het aanhalingsteken moet hier geplaatst worden, aangezien we tekst invoeren en 
geen getaalen of formules. Als u op RETURN drukt, wordt uw tekst in cel AAO000 
geplaatst, terwijl de cel nog steeds “actief” is (de cel is nog lichtgekleurd). 


Plaats de wijzer nu in vel AAOO1 en druk op de actietoets. U zult zien dat deze cel nu 
actief is. Nu typt u “JAN, waarna u weer op RETURN drukt. Op deze manier vult u 
ook de resterende cellen in met “FEB, “MRT, “TOTAAL in de cellen AAOO2 t/m 
AAO04. 





Nu activeren we cel AC000 en typen "REISK. U hoeft nu niet op RETURN te 
drukken. In plaats daarvan drukt u op de neerwaartse cursortoets. Vervolgens typt u 
op deze manier "HOTEL en "REPR. in de cellen ADOOO en AEOOO. Cel AFOOO laten we 
open en in cel AGOO0 typen we “TOTAAL. Als we straks getallen in gaan voeren, 
moeten die niet voorafgegaan worden door een aanhalingsteken (”). 


In het Figuur ziet u hoe uw scherm er nu uit moet zien. De totalen in de rechter 
kolom worden berekend met behulp van een formule. De berekening voor kolom 
ACO004 wordt bij voorbeeld gemaakt met de formule sum(AC001 :AC003), de som dus 
van de waarden die we invulden in de cellen ACOO1 t/m ACO03 (‘sum” is En 

voor “som”). De verschillende mathematische functies vindt u in het “Help” menu 
onder “Functies”, 


De celaanduidingen voor de formule (zoals voor cel ACOO1) kunnen rechtstreeks 
ingevoerd worden, hetgeen waarschijnlijk de meest effectieve manier is. De 
cel-locaties kunnen ook met behulp van de besturingstoetsen ingevoerd worden 
(raadpleeg het “Help” menu als u twijfelt). 


Normaal gesproken zal de informatie op de invoerregel veranderen, als u van de ene 
cel naar een andere gaat. Als u de wijzer echter met behulp van de besturingstoetsen 
verplaatst, dan gaat de informatie niet verloren. Een beschrijving van de 
besturingstoetsen vindt u in het “Help” menu onder de optie “Cursor” en we 
gebruiken de besturingstoetsen om u te laten zien hoe u het maken van fouten bij het 


invoeren van de rekenkundige formules tot een minimum kunt beperken door de 
computer zelf de benodige velden aan te laten geven: 

O We verplaatsen de wijzer op de normale manier naar cel ACO04 en typen dan 
op de invoerregel: 

sum ( 

O Nu gebruiken we de CTRL en A toetsen om de cursor naar cel ACOO1 
(reiskosten januari) te brengen. Eenmaal daar drukt u op CTRL en P. U zult 
zien, dat de cel-indicatie (ACOO1) nu achter de door u ingetypte opdracht 
staat: sum(ACO01 

Oo Op de invoerregel typt u :, achter ACOO1. Daarna gebruikt u de CTRL en D 
toetsen om de cursor naar cel ACO03 te brengen (reiskosten maart). Dan drukt 
u weer op CTRL en P en u zult zien dat de cel-indicatie nu in uw formule op 
de invoerregel is opgenomen: sum(AC001:ACO03 

O Nu typt u een afsluitend haakje om de formule te completeren: 
sum(AC001:ACO03) 

Oo U herhaalt nu de zelfde procedure voor de regels AD en AE 


Aan de rechterzijde en aan de onderzijde van het werkvlak ziet u z.g. “scroll-balken” 
met behulp waarvan u de rest van het spreadsheet werkoppervlak kunt bekijken. In 
de linker bovenhoek, direct onder Naam: ziet u een donkerkleurig rechthoekje. 
Nadat u de wijzer op dat vlakje en op de actietoets gedrukt hebt, dan kunt u (op de 
inmiddels bekende manier) een rechthoek op uw spreadsheet tekenen. Als u de 
actietoets weer loslaat, verandert de door u getekende rechthoek in een venster 
waarin het door u afgebakende deel van het overzicht te zien is. Als u nu gebruik 
maakt van de scroll-balken, dan zult u zien dat het venster zich over uw spreadsheet 
beweegt, terwijl de achtergrond stationair blijft. 


U kunt het venster weer sluiten door de wijzer op het donkere rechthoekje, links 
boven in het venster te plaatsen en op de actietoets te drukken. 


RELATIEVE COORDINATEN 


Wanneer het, zoals hier het geval is, een proces betreft dat zich regelmatig herhaalt, 
dan is het natuurlijk zinvol het selecteren van cel-locaties te automatiseren. Dat 
gebeurt hier in de vorm van “relatieve coördinatoren”. Het gaat hier om regel-totalen 
waar we 3 kolommen optellen naar links tot de eerste kolom aan de linkerzijde. Dit 
kan genoteerd worden als: 


sum {(R0C-3: ROC-1) 


Het betekent: de huidige regel en 3 kolommen naar links (-3) is opgeteld tot en met 1 
kolom naar links (-1). "R" betekent dus Regel, de "C°" vertegenwoordigt “Column”, 
hetgeen Engels is voor Kolom. 


We kiezen AGO01 als de actieve cel en typen op de invoerregel: 
sum ( 


We verplaatsen de wijzer op de normale manier naar cel ACO01 en drukken daarna 
op CTRL I of op de rechter actietoets van uw muis om de relatieve locatie voor die cel 
in te voegen. 


sum{(R-4+0 
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U zult overigens zien, dat de cel AGOO4 de actieve cel blijft. Via het toetsenbord 
voegen we daar een dubbele punt (:) aan toe. De betekenis van R- 4+0 is: -4 regels in 
de zelfde kolom (+0). 


sum{(R-4+0: 


Dan brengen we de wijzer naar AEOO1 en drukken weer op de rechter actietoets (of 
op CTRLI). Op de invoerregel lezen we nu: 


sum (R-4C+0:R-2C+0 
en tenslotte voegen we het sluitende haakje toe, via het toetsenbord. 
sum (R-4C+0:R-2C+0) 


Als we nu op RETURN drukken wordt de formule voor deze waarden uitgerekend. 


Aangezien we een relatieve formule hebben, kunnen we deze formule gebruiken om 
andere invoeren tot stand te brengen. 


HET MAKEN VAN KOPIEEN 


We zullen een kopie maken van de relatieve formule: 
sum{(R-4C+0:R-2C+0) 


die is opgeslagen in cel AGOO1. Als u cel AGOO1 activeert, ziet u de formule opde 
invoerregel. 

Houd AGO01 als de actieve cel en kies “Opties” op de menuregel. Kies daarna de 
ae Goe Op de invoerregel leest u nu “KOPIEREN”, terwijl cel AGOO1 nog 
steeds actief is. 


We plaatsen de wijzer nu op de actieve cel en drukken op de actietoets. Op de 
invoerregel leest u nu: 


KOPIEREN AGO01:AG001 NAAR 


We plaatsen de wijzer nu op cel AGO04 en drukken op de actietoets. Daarmee wordt 
de formule van cel AGO01 gekopieerd naar cel AGOO04. De betekenis van 
AGOO1:AGO0I is de reeks cellen van AGOO1 tot AOOO1. 


Als u wilt dat alle cellen van AGOO1 t/m AGO04 de zelfde relatieve formule bevatten, 
m.a.w.: é 


sum{(R-4C+0:R=24+0) 


Dan kiest u eerst “Kopiëren” uit het "Opties" menu. Daarna zet u een reeks op van 
AGOO1 t/m AGO03, door de wijzer midden in cel AGOOT te plaatsen om vervolgens 
met ingedrukte actietoets een rechthoek rond de velden AGOO1 t/m AGO03 te 
tekenen (u ziet de reeks dan op de invoerregel aangegeven). U laat de actietoets los 
en plaatst de wijzer vervolgens in AGOO2, waarna u op de actietoets drukt. 


en het Figuur ziet u de tabel met de geactiveerde cel AGO04. Activeert u cel ACOO3, 
an ziet u dat er 100 op de invoerregel staat. Wijzig dat in 50 op de invoerregel en 
air rn De totalen voor de regel AE en kolom 003 worden direct opnieuw 
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DE INFORMATIEREGEL 


Direct onder de menu-regel ziet u de “informatieregel”". U ziet daar de volgende 
gegevens: 


Naam Dit is de naam van uw document. Het betreffende bestand 
heeft de toevoeging .CAL. 


Geheugenbalk Hier krijgt een indruk van de geheugencapaciteit waarover u 
nog kunt beschikken. De balk zal zich geleidelijk, beginnend 
aan de linkerzijde gaan vullen. De open ruimte aan de 
rechterkant geeft u een indicatie van de nog beschikbare ruimte. 


Actief Hier ziet u welke cel op het moment geactiveerd is. 


M (R-004C+000;R-002C+000) Nt. vast/Vast Dit vakje heeft een wisselfunctie. Als u de wijzer hier plaatst en 
ce |F drukt, dan verandert Vast in Nt.Vast (niet vast) en omgekeerd. 


Niet vast: de inhoud van de actieve cel kan gewijzigd worden. 
Vast: de inhoud van de actieve cel kan niet gewijzigd worden. 


Deze optie is uitsluitend gebonden aan de betreffende cel. De 
standaardinstelling van deze functie is Niet vast. Wijzigt u de 
Rechtsonder in het scherm ziet u een caiculator-icoon. Plaats de wijzer op die icoon instelling naar ne en activeert u een andere cel, big het 
en druk. Over het icoon verschijnt nu een kruis om aan te geven dat hij uitgeschakeld steem, althans voor de nieuw geselecteerde cel, automatisch 
is. Wizig nu die 50 in cel ACO03 weer in 100 en druk op RETURN. Ditmaal worden wi brush akal op de Niet vast instelling. k 
de totalen niet opnieuw berekend omdat de calculatiefunctie is uitgeschakeld. Plaats N 
de wijzer weer op het icoon en druk. Het kruis over de calculator verdwijnt weer en Lak. aan/Lnk uit Ook dit vakje heeft weer een wisselfunctie. 
nu wordt de berekening uitgevoerd. Lnk. uit: (Lak. geldt hier als afkorting voor het Engelse woord 
“Link' hetgeen zoiets betekent als “koppelen”"). Als u op de 





Her u 
C 


Experimenteer wat en probeer bij voorbeeld die berekening rond de ontvangst van . 
uw gasten. Onthoud vooral de sleutelformule: invoerregel een lange reeks karakters invoert (voorafgegaan 
door een aanhalingsteken (*)) dan kunt u alleen dat deel van 

(R-3C+0 / R-2C+0) uw tekst dat in de cel past te zien krijgen. Maakt u de 


betreffende kolom breder, dan kunt u de complete titel zien. 
Ook al ziet u hem niet, uw complete titel wordt wel opgeslagen 
en gaat dus niet verloren. 


Lnk. aan: Als uw titel te lang is en dus gedeeltelijk onzichtbaar, 
kies dan voor Lnk. aan als de betreffende cel actief is en uw 
complete titel verschijnt doorlopend over de volgende kolom. 
Als er informatie in de aangrenzende cel staat, dan gaat die niet 
verloren. 


Onder de informatieregel ziet u de kopjes van de kolommen. Helemaal links ziet 
u een donker rechthoekje dat gebruikt kan worden om een venster op uw 
spreadsheet te creëren, zoals we reeds eerder bespraken. 
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DE MENUREGEL 


De "Desk" en “Bestanden” menu’s zijn dezelfde als die welke u reeds eerder zag. 
Options Dit menu biedt een groot aantal mogelijkheden: 


Invoegen 


Leeg maken 


Kopiëren 


Vullen 


Deze functie wordt gebruikt om nieuwe regels en kolommen te 
creëren. Als u deze optie gekozen hebt, plaats de wijzer dan op 
de titel van een rij of kolom en druk op de actieknop. Dan 
wordt een nieuwe regel of kolom ingevoegd, vóór de door u 
geselecteerde regel of kolom. Op de invoerregel ziet u 
“INVOEGEN" staan en u kunt een regel- of kolom-display 
invoegen; dat is een regel- of kolomtitel, die voorafgegaan 
wordt door een # (zoals #AB of #002). 


N.B.: Als u een kolom of regel verplaatst door een andere 
kolom in te voegen dan zullen alle data die in de 
oorspronkelijke kolom stonden ook opschuiven. 


Met deze functie kunt u een cel of een groep cellen weer leeg 
maken. Dit werd al eerder uitgelegd toen we spraken over het 
creëren van een tabel. 


U kunt ook een variabele-naam opgeven, die dan gebruikt 
wordt om een groep regels en kolommen aan te duiden: 


VERKOOP : ADOO4: AKOO4 


Hiermee introduceert u de variabele "VERKOOP". Om de 
inhoud van de VERKOOP kolom te wissen kunt u 
“Leegmaken” kiezen uit het “Opties” menu en daarna 
VERKOOP typen op de invoerregel, achter het woord 
"LEEGMAKEN". 


LEEGMAKEN VERKOOP 


De hele inhoud van de betreffende kolom zal uitgewist worden. 
Deze mogelijkheid om gebruik te maken van variabele-namen 
kan het manipuleren van tabellen aanzienlijk vereenvoudigen, 
vooral als u met mathematische formules werkt (meer hierover 
later). 


Uitleg over deze functie werd reeds eerder gegeven en als u 
daar het gebruik van kopiëren van variabelen aan toevoegt, 
worden de mogelijkheden nog verder verruimd. Laten wij bij 
voorbeeld aannemen, dat u als variabele 
VERKOOPB:AF006: AMO06 invoert (in variabele-namen kunt u 
geen cijfers gebruiken). Om VERKOOP naar VERKOOPB te 
kopiëren typt u achter KOPIEREN op de invoerregel: 
VERKOOP NAAR VERKOOPB. 


KOPIEREN VERKOOP NAAR VERKOOPB 


Deze functie stelt u in staat numerieke waarden in een 
tekstgedeelte te plaatsen. Eerst kiest u deze functie, daarna 
plaatst u de wijzer links boven ín het gebied dat gevuld moet 
worden en drukt u op de actietoets, daarna herhaalt u hetzelfde 
in de rechter benedenhoek van het gebied. Op de invoerregel 
kunt u dan bij voorbeeld het volgende te zien krijgen: 


VULLEN AC000:AK005 MET 

Daarna typt u de gewenste waarde. 

Een alternatieve methode is door het volgende in te voeren: 
INVULLEN VERKOOP MET 100 


Sorteren 


Ga naar 


Frame aan 


Frame uit 


Grid aan 


Breedte- Als u deze optie activeert en vervolgens een kolomtitel 
kiest en de actietoets ingedrukt houdt, terwijl u de wijzer naar 
de positie brengt tot waar u de kolom wenst te verbreden. Op 
de invoerregel ziet u dan bij voorbeeld: 


BREEDTE #000 023 


023 geeft dan de nieuwe breedte van de kolom aan (de positie 
van de wijzer). Een andere mogelijkheid is dat u de gewenste 
kolombreedte zelf intypt. De minimum breedte is vier 
karakters, de maximum breedte 55 karakters. 


Met deze functie kunt u regels in op- of aflopende volgorde 
rangschikken. Dit geldt alleen voor numerieke waarden. 


Het rangschikken kan slechts voor een enkele kolom (b.v.: #004) 
en we moeten opgeven welke regels voor de betreffende kolom 
gerangschikt moeten worden (b.v.: #AA:#AK). Nadat u 
“Sorteren” uit het “Opties” menu gekozen hebt, brengt u de 
wijzer naar de regeltitel (AA) en u houdt de actietoets 
ingedrukt terwijl u de wijzer naar de laatste regel brengt (AK). 
Op de invoerregel ziet u nu: 


SORTEREN #AA:#AK OP 


Daarna plaatst u de wijzer op de gewenste kolomtitel (004) en 
drukt u op de actietoets: 


SORTEREN #AA:#AK OP #004 VOLGORDE 


Tenslotte typt u voor oplopende of voor aflopende volgorde en 
drukt u op ENTER. 


Met behulp van deze functie kunt u naar elke gewenste cel 
gaan, die dan geactiveerd wordt en links boven op uw 
werkvlak staat. 


Deze functie stelt u in staat een kader te tekenen rond een groep 
cellen. Eerst activeert u “Frame aan”, daarna kiest u de eerste 
cel, die u links boven en tenslotte die welke u rechts onder in 
het kader wenst. 


U kunt bij voorbeeld ook op de invoerregel typen: 

FRAME AAN VERKOOP 

Als uop de invoerregel typt: 

FRAME UIT VERKOOP 

dan zal het kader rond de cel VERKOOP weer verdwijnen. 


Als u geen variabele gebruikt hebt, kunt u het kader op 
dezelfde manier verwijderen als waarop u het aanbracht. 


Als u deze functie kiest, kunt u een patroon van horizontale en 
verticale lijnen aanbrengen, hetgeen uw tabel overzichtelijker 
kan maken doordat de cellen nu duidelijk afgebakend zijn. De 
werkwijze is precies zoals die bij “Frame aan”. De lijnen zullen 
ook in de afgedrukte versie opgenomen worden. 


Op de onderste balk, links van het kleine pijltje, ziet u een open 
rechthoekje. Als u de wijzer daar plaatst en op de actietoets 
drukt, kunt u het lijnenpatroon uit- en weer inschakelen. 
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Grid uit 


Vast 


Niet vast 


Vorm 


U kunt het patroon ook aanbrengen door de volgende instructie 
op de invoerregel te typen: 


GRID AAN VERKOOP 


Deze optie functioneert precies zoals “Grid aan” maar heeft 
uiteraard het tegenovergestelde effect. 


Met deze functie kunt u een groep cellen definiëren op precies 
dezelfde wijze als bij “Frame aan”. Het betekent, dat u in de 
betreffende cellen geen wijzigingen aan kunt brengen. U kunt 
ook een eerder gedefinieerde groep cellen vastleggen door op 
de invoerregel, achter “VAST”, de groepsnaam te typen. 


VAST VERKOOP 


Kolommen en regels kunnen vastgelegd worden door eerst 
deze functie te kiezen en vervolgens de wijzer in de betreffende 
kolom- of regeltitel te plaatsen en op de actietoets te drukken. 


Hiermee kunt u de met de vorige optie vastgelegde cellen weer 
vrij maken. 


Via dit menu kunt u vastleggen hoe de door u ingevoerde waarden en titels op uw 
werkstaat verschijnen. 


Decimale vorm: 


als u deze optie kiest, ziet u een venster met diverse 
mogelijkheden: 

Voor de komma: Deze optie betreft dus de cijfers vóór de 
komma. 


Vorm aan/uit: bepaalt of de cijfers voor de komma al dan niet in 
duizendtallen gescheiden moeten worden. Een miljoen kan bij 
voorbeeld geschreven worden als 1000000 (Vorm uit), of als 
1.000.000 (Vorm aan). 


Teken aan/uit: hier bepaalt u of u al dan niet een plusteken (+) 
voor de getallen wenst, die u invoert. Teken aan/uit: hier kiest 
u of de getallen die u invoert al dan niet voorafgegaan zullen 
worden door een teken. 


Achter de komma: 


Decim. punt/Decim. komma: waar wij gewend zijn een komma 
te plaatsen zet men in Engelstalige gebieden een punt en 
omgekeerd. Wilt u de bij ons gangbare notatie gebruiken, kies 
dan voor “Decimale komma". 


N# decimalen: hier kunt u opgeven hoeveel cijfers u achter de 
komma wenst. Het maximale aantal is zeven. Een asterisk (*) 
betekent dat het systeem net zoveel cijfers achter de komma 
geeft als het zinvol acht. 


Rechts uitlijnen 


Links uitlijnen 


Tekst centreren 


Uitvoer 


Uw titels worden tegen de rechterzijde van de cel geplaatst. 
Uw titels worden tegen de linkerzijde van de cel geplaatst. 
Uw titels worden midden in de cel geplaatst. 


Hier kunt u opgeven hoe uw gegevens van uw werkstaat moeten worden 
uitgevoerd. De mogelijkheden zijn in twee groepen verdeeld: 


Disk-uitvoer 


Printer-uitvoer 


Printer 


Document 


U kunt uw spreadsheet op diskette opslaan in compacte, 
“binaire” vorm of als een ASCII (tekst-) bestand. Het 
overbrengen van een ASCII bestand naar uw diskette duurt 
aanzienlijk langer. 

Let er vooral goed op dat u aangeeft welke cellen bewaard 
moeten blijven, anders wordt er onnodig beslag gelegd op de 
opslag- capaciteit van uw diskette. 


Als u de resultaten wilt omzetten in grafische vorm met behulp 
van het CHARTS programma, dan moet u ze opslaan in de 
vorm van een ASCII bestand, zònder formules. 


Hier kunt u de nodige instructies geven ten aanzien van de 
wijze waarop uw tabellen afgedrukt moeten worden. Helemaal 
onder in het venster ziet u hoeveel cellen uw printer in éénmaal 
af kan drukken. 


Met deze functie stuurt u uw werkblad met daarbij de 
instructies, die u met bovenstaande optie hebt ingevoerd. Uw 
werkstuk wordt afgedrukt. 

Met deze optie schrijft u uw werkblad uit naar uw diskette, in 
een dusdanige vorm, dat het later in een WORD-PRO 
document opgenomen kan worden. 
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Help 


Onder deze titel vindt u twee menu’s: 


Functies 


Cursor 
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Deze optie verschaft u een overzicht van alle functies waarover 
u met uw werkblad kunt beschikken. De meeste mathematische 
functies spreken voor zichzelf, evenals de relationele en 
statische functies. De mathematische “operator” “ geeft cen 
machtsverheffing weer (v.b.: 34 = 3 tot de macht vier). 


U kunt op de invoerregel ook de volgende formulering kiezen 
voor gedefinieerde groepen cellen: 


SUM (VERKOOP } 


Hetzelfde kunt u ook met een aantal andere functies doen, 
zoals het berekenen van gemiddelden (AVG), 
standaard-afwijkingen (STD) en telfuncties (CONT). 


U moet bij dit alles niet vergeten, dat geen enkele computer 
absolute nauwkeurigheid bij àlle berekeningen kan arrangeren. 
Zo zult u bij elke computer bij voorbeeld geringe afwijkingen 
zien bij sinus-berekeningen. 

De beste manier om met deze functies te leren werken is door 
er veel mee te experimenteren. Als u twijfelt, gebruik dan 
haakjes om duidelijk te maken wat u wenst. 


IF((R+0C-1)400) 400) THEN (RFOC-1)-400 ELSE 0 


Uitgaande van ons spreadsheet-voorbeeld zal deze formule als 
resultaat 60 opleveren als de cel, links van de geactiveerde cel, 
ADOO4 is. 


In dit venster ziet u de CTRL toetsen, die u nodig, hebt voor het 
verplaatsen van de wijzer. Het is vooral handig als u wilt 
werken met relatieve coördinaten. 


15 DATABASE 


U roept het DATABASE programma op door DATABASE te kiezen uit het Desktop 
menu. 
Een “database” is een gecomputeriseerd archiefsysteem voor het bewaren en ordenen 
van gegevens over mensen en dingen. De informatie over één specifieke persoon 
wordt dan een “record” genoemd en elk record bevat een of meerdere “velden”. Elk 
veld wordt gebruikt voor het opslaan van een specifiek stuk informatie. 
Voor het catalogiseren van een verzameling boeken bij voorbeeld neemt elk boek één 
record voor zijn rekening en elk record zal dan velden bevatten voor de titel, de 
schrijver, de datum, etc. 
Er zijn drie aspecten bij het opzetten en gebruiken van een database: 
O De opzet, de indeling van het record met bijbehorende velden (het creëren van 
de definitie voor een record). 
O Het invoeren van informatie, op basis van de gecreëerde opzet (het invoegen 
van de informatie). 
O Op het scherm brengen van informatie, die in de door u ontwikkelde database 
is opgeslagen. 
We zullen het gebruik van het database-programma verder op basis van deze drie 
aspecten behandelen. 


Als u het database-programma opstart, staat het in de “Invoegen” modus. Om een 
nieuw archiefbestand op te kunnen zetten moet u de "Creëren" modus activeren. 


HET CREEREN VAN EEN RECORD-DEFINITIE 


Als eerste stap bij het opzetten van een nieuw archiefbestand zult u vast moeten 
stellen watvoor informatie u in elk record wilt hebben. 


Laten we aannemen dat u een archiefbestand op wilt zetten met de namen en 
adressen van bedrijven, waarbij voor elke firma één record opgezet wordt met velden 
waarin de benodigde informatie moet worden opgeslagen. De belangrijkste 
onderdelen van die informatie zouden kunnen zijn: 

O De firmanaam 

O Het adres 

O Het telefoonnummer 


O De contactpersoon en zijn interne telefoonnummer 


We kunnen nog een extra post toevoegen, waarin speciale kanttekeningen 
betreffende het bedrijf opgenomen kunnen worden: 


O Opmerkingen 


We hebben dus vijf namen of “titels” voor onze records, die in de database 
opgenomen moeten worden. Bij het opzetten van de database moeten dus vijf velden 
gecreëerd worden voor deze titels. Ook zullen er nog eens vijf velden gecreëerd 
moeten worden, waarin de informatie geplaatst wordt die bij deze titels hoort. Vier 
van deze vijf velden hoeven slechts één regel groot te zijn. Het veld voor het adres zal 
meerdere regels moeten bevatten, één voor elke onderdeel van het adres. 
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Om een weld te creëren tekent u, op de bekende wijze, een rechthoekje op het scherm 
(plaats de wijzer daar waar u de linker bovenhoek wenst, houd de actietoets 
ingedrukt, terwijl u de wijzer naar de positie brengt waar u de linker benedenhoek 
van het rechthoekje wenst, waarna u de actietoets loslaat). 


Als u de wijzer op een veld plaatst en daarna de actietoets ingedrukt houdt, terwijl u 
de wijzer weer verplaatst, dan kan men een kopie maken van zo’n veld. De velden in 


het Figuur werden op deze manier gecreëerd. 


Enna 





NAAM 
AD RES 


TELEFOON 
CONTACT 


OPMERKINGEN 





In ons voorbeeld plaatsen we de titelvelden aan de linkerzijde en de velden voor de 
betreffende informatie aan de rechterzijde. 


Om een titel in een veld in te voeren plaatst u de wijzer op het betreffende veld, 
waarna u op de actietoets drukt. Vervolgens selecteert u “Voer veldtitel in” uit het 
“Opties” menu. Daarna kunt u de titel voor het betreffende veld intypen. Vult de titel 
het veld niet helemaal, druk dan op RETURN als afsluiting en de rest van het veld 
verschijnt weer. Dat donkere vlakje is een nieuw veld en vormt natuurlijk een 
storend beeld in het geheel. U kunt die ruimte dan ook maar beter opvullen met 
spaties Cu drukt net zo vaak op de spatiebalk tot het veld gevuld en de cursor 
verdwenen is). 


Aan de rechterzijde van het werkoppervlak ziet u een balk, die als indicator dient om 
aan te geven hoeveel ruimte u nog beschikbaar hebt voor uw record- definitie. Als u 
een groter veld wenst voor de kanttekeningen die u in het record op wilt nemen, dan 
kunt u het oorspronkelijke veld wissen met behulp van de “Wis veld” optie van het 
“Opties” menu. U kunt ook op CTRL B drukken. Daarna plaatst u de wijzer op het 
donkere stukje in de indicatorbalk en verplaatst u de wijzer naar beneden, terwijl u 
de actietoets ingedrukt houdt. Het record schuift nu naar boven en aan de onderzijde 
onstaat ruimte voor een groter veld. U kunt nu het nieuwe, grotere veld creëren. 


Om uw opzet voor uw records op een diskette vast te leggen kiest u “Bewaren 
bestand” uit het “Bestanden” menu. Er verschijnt een venster met als titel “Bewaren 
definitie bestand”. De standaard bestandsnaamtoevoeging voor uw 
database-bestanden is „DEF. De bestandsnaam als zodanig kunt u zelf bepalen, op 
basis van het onderwerp. 


Het archiefbestand dat wij op gaan zetten zouden wij bij voorbeeld EASEDATA.DEF 
kunnen noemen. Als u dezelfde definitie ook voor een ander archiefbestand wilt 
gebruiken, dan kunt u uw basisopzet ook nog eens onder een andere naam opslaan. 


Op de menu-regel ziet u drie titels: 


Desk We kennen dit menu inmiddels, Het biedt de opties “Besturing 
“Calculator”, “Agenda” en verschaft toegang tot de 
programma’s EASE, CALCFORM, CHARTS, PRINTER en 
WORD-PRO. 


Bestanden Als u toegang krijgt tot uw DATABASE programma, dan zijn 
de opties "Bewaren bestand” en "Invoegen bestand” buiten 
werking gesteld, aangezien er nog, niets te bewaren valt en een 
definitie-bestand kan niet ingevoegd worden. 


Definitie-bestanden hebben de standaardtoevoeging „DEF. Als 
u “Laden bestand" kiest, dan verschijnt er een normaal venster 
met de standaard zoek-instructie A:*.DEF en als selectienaam 
DEFAULT.DEF. 
De disk- en spooler-functies zijnshier precies zoals bij de andere 
applicatieprogramma’s. 

Opties Dit menu biedt een zestal opties, die betrekking hebben op het 
plaatsen van de velden: 

Wis veld 


Kopieer veld 


# 


Verplaats veld 


Deze opties hebben ook CTRL-toets equivalenten. U kunt 
steeds slechts één van deze functies tegelijk gebruiken. Voor de 
geactiveerde optie staat altijd een merktekentje. De volgende 
optie is nauw verwant met de drie voorgaande. 


Voer veldtitel in 


Deze functie stelt u in staat een vaste titel voor elk veld in te 
voeren. Dat wil zeggen dat deze titels in alle records in uw 
bestand voor zullen komen en hij kan niet per ongeluk 
uitgewist worden. 


Er zijn nog twee andere opties: 


Wis definitie: met deze functie kunt u de definitie wissen 
(niet te verwarren met de optie "Wis huidig record”, die 
later nog aan de orde komt en waarmee u een compleet 
record kunt wissen). 


Algemene informatie: hiermee kunt u bekijken wat de 
stand van zaken is betreffende de reeds opgemaakte records. 


INVOEGEN VAN DATABASE GEGEVENS 


Als u gegevens in uw database-bestand in wilt voeren moet u eerst “Invoegen” 
kiezen. Als u juist een nieuwe record-definitie hebt opgezet, dan ziet u de naam 
vermeld op de balk, juist boven “Invoegen”. 


Als u een reeds bestaande database wilt gebruiken, dan gebruikt u de "Laden 
bestand" functie van het “Bestanden” menu. Elk database-bestand heeft de 
standaardtoevoeging .DBD met dezelfde bestandsnaam als het betreffende 
definitiebestand. Als u uw definitiebestand op uw diskette opslaat, wordt daarbij 
meteen ook automatisch een (leeg) database-bestand opgeslagen. Dat betekent dus 
dater voor elk .DEF bestand ook een .DBD bestand is. 


Als u "Invoegen" gekozen hebt, zijn er twee nieuwe menu'’s: 


Opties 
Dit menu heeft betrekking op het opzetten en bewerken van uw records: 


Invoeren nieuwe records 
als u deze functie kiest (of op CTRL cn A drukt) verschijnt 
boven in het werkvlak een liggende rechthoek, waarbinnen u 
de benodigde gegevens (in ons voorbeeld de firmanaam) kunt 
typen. De titel is niet actief omdat we die ruimte met spaties 
gevuld hebben. 


U typt uw gegevens in en drukt op RETURN om een veld te 
beëindigen en over te gaan naar een volgend veld. U moet 
RETURN niet gebruiken aan het einde van cen regel binnen een 
veld. 


U kunt uw records op uw diskette opslaan in alfabetische 
volgorde, op basis van een door u op te geven veld. Daartoe 
kiest u: 


Sorteren bestand er verschijnt een venster met het verzoek op te geven op welk 
veld het bestand gesorteerd moet worden. De meest 
eenvoudige manier om hieraan te voldoen is door de wijzer op 
het betreffende record-veld te plaatsen en op de actictoets te 
drukken. U moet hiervoor niet het titelveld gebruiken en het 


kan dus nodig zijn het venster op uw scherm wat te verplaatsen. 


U kunt ook op basis van meerdere velden tegelijk sorteren. Als 
u wilt dat uw bestand in omgekeerde alfabetische volgorde 
gesorteerd wordt, moet u vóór de veldaanduiding een 
minteken (-) plaatsen. Als u een groot bestand wilt sorteren, kan 
het wel enige tijd duren voordat de computer uw opdracht 
heeft uitgevoerd. 


Standaardwaarden met deze functie kunt u standaardwaarden voor records 
vaststellen, hetgeen een aanzienlijke tijdsbesparing kan zijn bij 
uw typwerk. Als u bij het opmaken van een nieuw record in 
een veld op RETURN drukt zonder daar verder iets in te typen, 
dan verschijnt de standaardwaarde (als u er een hebt ingesteld). 


Als u één of meerdere isgelijktekens in het veld voor 

standaard waarden voor records typt, dan wordt elk karakter in 
overeenstemming gebracht met die van uw voorgaande record. 
Experimenteer hier wat mee. 


Verander huidig record 
deze functie gebruikt u om veranderingen aan te brengen in 
een record dat u op uw beeldscherm hebt staan. 


Zoek record gebruikt u om een bepaald record in uw bestand op te zoeken. 
U typt de eerste paar letters van de firmanaam die u zoekt in 
het eerste record-veld en drukt daarna op RETURN. 


Wis huidig record deze functie wordt gebruikt om een record dat u op het scherm 
hebt uit uw bestand te verwijderen. 


Zien 
Deze opties behoeven geen nadere toelichting. Het betreft: 


Toon volgende (CTRL X) 

Toon vorige (CTRL Z) 

Toon laatste (CTRL U) 

Toon eerste (CTRL P) 

Toon standaardwaarden (CTRL V) 


Voor elke optie bestaat een equivalente CTRL toetscombinatie. 
Dit is een voorbeeld van een gedeeletlijk ingevulde record. 
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HET’ MAKEN VAN RAPPORTEN 


Als u“ Rapport” op de selectiebalk (direct onder de menuregel) kiest, dan krijgt u 
toegang tot zes menu's. De "Desk" en “Bestanden” menu’s hebben de gebruikelijke 
opties. De overige vier menu's zijn (in logische volgorde): 
Uitvoer 

U kunt informatie op drie manieren uitvoeren: 


Op beeldscherm 
Op printer 
Op disk 
De standaardinstelling is normaliter “Op scherm” 
Disk 
Dit menu biedt drie mogelijkheden om uw gegevens uit te voeren naar een 
diskette: 
Als een ASCII bestand 
Als een spooler-bestand 
Als een invoegbestand 


Uitvoer als ASCII bestand houdt in, dat het rapport ook gebruikt kan worden 
bij andere dan EASE programma’s. De spooler- en invoegbestanden zijn 
speciale bestanden, die bij de EASE applicatieprogramma’s gebruikt kunnen 
worden. Een spooler-bestand kunt u af laten drukken en een invoegbestand 
kan gebruikt worden in combinatie met WORD-PRO bestanden en in het 
PRINTER programma voor toepassingen zoals MAIL MERGE (zie het 
PRINTER hoofdstuk). 


Printer 
Hier hebt u twee mogelijkheden: 


Rapporttitel: hier kunt u de titel voor uw rapport opgeven en bepalen hoe uw 
rapport zal worden afgedrukt (Dubbelbreed, Cursief, Onderlijnd of Vet). 
Instelling: als u dit menu kiest, verschijnt er een venster met diverse 
instelmogelijkheden, zoals het papierformaat (“Lijst” "Label" en "Record”), 
formaat van het lettertype (“Pica”, "Elite" of “Smal") en - als u etiketten typt - 
het aantal regels per “label”. U kunt het beste zelf wat met deze functies 
experimenteren. 


Opties 
Dit menu biedt drie mogelijkheden: 
Maak rapport: voor het opmaken van een rapport, op basis van de criteria die 
vastgelegd zijn met de volgende functie: 


Selecteer criteria: u krijgt een venster op het scherm waarin u de 
selectie-criteria op kunt geven. Hiermee kunt u (indien nodig) gespecificeerde 
informatie in gespecificeerde velden selecteren. Als u bij voorbeeld alleen 
records wilt selecteren, die met EASE beginnen als eerste vier letters in veld 
43, dan typt u: 


£43=EASER" 
F43 betekent hier dus veld nummer 43. 
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Deze regel verschilt aanzienlijk van de nu volgende: 
f43="EASE" 


In dit laatste geval zullen namelijk alleen die records geselecteerd worden, die 
records hebben met exact dezelfde vier letters EASE. De asterisk (*) 
vertegenwoordigt elke willekeurige combinatie van karakters. Hier betreft het 
dus elk woord (van een willekeurige lengte) dat met de letters EASE begint. 
Plaatst u een vraagteken (?), dan geeft u aan dat het totale woord vijf letters 
lang mag zijn met EASE als eerste vier. De vergelijkingen die u kunt maken 
zijn: 


= is gelijk aan 
q <> is niet gelijk aan 
< kleiner/minder dan 
> groter/meer dan 
<e kleiner/minder dan of gelijk aan 
=> groter/meer dan of gelijk aan 


Dit worden “logische operatoren" genoemd, “EN OF NIET”. Om verwarring te 
voorkomen is het altijd raadzaam om haakjes te gebruiken, zoals in; 


(É4J="EASE??222") AND (£32 < £15) 


Dit betekent dat u records wilt selecteren die EASE???? (EASE, gevolgd door 
vier andere karakters) als eerste woord op veld 43 hebben en die bovendien in 
veld 32 een waarde hebben die kleiner is dan de waarde in veld 15. De 
waarden zijn in alfabetische volgorde gerangschikt, hetgeen betekent dat 0 
minder is dan 1, dat 9 minder is dan A, dat A minder is dan Ben dat Z minder 
is dan a, etc. 


Rapportvelden: U zult er waarschijnlijk geen behoefte aan hebben om de 
veldtitels af te drukken en daarom kiest u deze functie. In dat geval worden 
alleen de velden afgedrukt, die bruikbare informatie bevatten met weglating 
bij voorbeeld van het commentaar. Geef hier de velden op die u wilt 
gebruiken. 
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